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 1  JOHDANTO  
Perehdytyskansio on yhä yleisemmin yrityksissä käytössä oleva perehdytyksen aloittava tuki-
materiaali. Kuhmon Osuuspankilla ei ole koskaan ollut varsinaista perehdyttämiskansiota. 
Muun muassa harjoittelijan tullessa taloon perehdyttäminen tapahtuu pankin sisäisen verkon 
sisältämien tiedotteiden ja ohjeiden sekä kokeneiden työntekijöiden avulla. Näin on tiedettä-
västi toimittu aiemminkin, sillä aika ajoin perehdyttäminen ja sen sisältö tuntuu unohtuvan 
myös kokeneemmilta toimihenkilöiltä. Monet kyseessä olevan työyhteisön jäsenet ovat työs-
kennelleet samassa toimessa jopa kolmekymmentä vuotta, joten ei ihme, vaikka joitain asioi-
ta saatetaan jättää mainitsematta, pitämällä niitä itsestäänselvyytenä. 
 
Tällaisen perehdyttämiskansion tekeminen on ollut ajankohtainen asia ja monien mietteissä 
oletettavasti jo vuosia, kuitenkaan kenenkään varsinaisesti tarttumatta toimeen. Tämä on hy-
vin ymmärrettävää. Vaikka jokainen pankkipäivä on erilainen, on tekemistä kuitenkin aina 
paljon. Myös jonkin asteinen rutinoituminen voi olla esteenä vaatimattomankin perehdyttä-
miskansion kokoamiseen. 
 
Varsinaisen perehdyttämiskansion sisältö kertoo tutuista asioita työyhteisössä. Tarkoituksena 
ei ole tuottaa uutta tietoa nykyisille työntekijöille, vaan uusille tulokkaille, jotka eivät vielä 
tiedä edes sitä, milloin heidän kahvitaukonsa ovat. Tarkoitus on siis tuottaa jokapäiväisessä 
käytössä oleva tietotaito paperille, uusien työntekijöiden opittavaksi. Konkreettisena kansio-
na perehdyttämistiedot ovat myös erittäin yksinkertaisesti päivitettävissä. 
 
Tätä opinnäytetyötä luettaessa on otettava huomioon, ettei tähän perehdyttämismateriaaliin 
voitu ottaa kaikkea talossa opittavaa asiatietoa. Oman työkokemuksensa pohjalta kansion 
laatija valitsi materiaaliin tärkeimpinä pitämänsä tiedot, jotta työn pituus pysyisi hallinnassa ja 
jotta perehdytysmateriaali olisi hyvin hallittava ja sisällöltään tiivis. 
Mitä uuden työntekijän tai harjoittelijan on tiedettävä töitä aloittaessaan? Millaisia ohjelmia 
työssä käytetään? Millainen on tavallinen asiakaskohtaaminen kassalla? Täsmennyksenä mai-
nittakoon, ettei tässä työssä perehdytä palveluneuvojien (rahoitusneuvojat ja sijoitusneuvojat) 
toimiin tai heidän asiakastapaamistensa sisältöön. 
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Opinnäytetyö johdattaa lukijan aluksi perehdyttämiseen sekä siihen liittyvään opettamiseen ja 
oppimiseen. Kun uusi työntekijä on perehdytetty työhönsä ja työympäristöönsä, on aika tar-
kastella lähemmin pankkitoimintaa sääteleviä tapoja ja velvollisuuksia. Näistä ensimmäisenä 
esitellään hyvä pankkitapa. Nimensä mukaisesti pankkitoiminnassa käytetty hyvä toimintata-
pa ei ole sellaisenaan kirjattu lakiin. Finanssialan Keskusliiton kokoamana hyvä pankkitapa 
toimii yleisenä pankkitoiminnan punaisena lankana. 
 
Hyvän pankkitavan tavoin kolmas käsitelty aihe, pankkisalaisuus, ei ole varsinainen oma la-
kinsa. Pankkisalaisuusohjeet ovat Finanssialan Keskusliiton kokoama ohjeistus voimassa ol-
leiden lakien mukaan. Ohjeistuksen sisältö on määritelty yhteistyössä pankkien kanssa. Pank-
kisalaisuusvelvollisuudesta mainitaan esimerkiksi laissa luottolaitostoiminnasta. 
 
Toimeksiantajalle suunniteltu perehdytysmateriaali on sijoitettu opinnäytetyön liitteeksi. Ma-
teriaalin on tarkoitus olla hillitty ja napakka tiedollisesti. Toisaalta käytetyt kuvat antavat luki-
jalle rennon ja realistisen kuvan tulevasta työympäristöstä. Perehdyttämismateriaali on siis 
osa opinnäytetyötä ja liittyy asiasisällöltään hyvin vahvasti Kuhmon Osuuspankin asiakaspal-
velun ja työyhteisön toiminnan laadun parannukseen. Samalla se kuitenkin on toimiva myös 
itsenäisenä kokonaisuutena. 
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2  PEREHDYTTÄMINEN 
Perehdyttäminen on uuden työntekijän opettamista ja kouluttamista. Myöhemmin työn ohel-
la tapahtuvaan kouluttamiseen nähden perehdyttäminen vaatii opettamista arkisissa asioissa, 
joiden kanssa ollaan tekemisissä päivittäin. Kouluttaminen työsuhteen myöhemmässä vai-
heessa tarkoittaa usein tiettyyn työvaiheeseen liittyvän toiminnon tai käytännön opettamista. 
(Kangas 2000, 3.) 
Olipa kyseessä perehdyttäminen tai kouluttaminen, oppiminen liittyy vahvasti kumpaankin 
prosessiin. Kouluttaminen kuvastaa yleisemmin aikuisiällä tapahtuvaa opettamista ja oppi-
mista. Lisäksi koulutus voi tapahtua työn ohessa tai työttömyyskautena. Kaikella koulutuksel-
la tähdätään laadukkaaseen toimintaan yrityksessä. Toiminnan laatu heijastuu tarjottaviin pal-
veluihin ja tuotteisiin. Myönteistä ihmiskäsitystä edustava niin sanottu laatujohtaminen on 
avainasemassa myös oppimisprosessissa (Kuvio 1.). (Lepistö 2004, 56; Hokkanen, Skyttä & 
Strömberg 1996, 199.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuvio 1. Laadukas ja ehyt oppimisprosessi (Hokkanen, Skyttä & Strömberg 1996, 202) 
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2.1  Työpaikkaperehdyttäminen 
Perehdyttämisen asema on oleellisen tärkeä uuden työntekijän saapuessa yritykseen. Ylei-
simmin esimiehen suorittaman perehdytyksen avulla uusi työntekijä pääsee alkuun hyvällä 
tietopohjalla (Kuvio 2.). Esimies saa tällä tavoin uuden työntekijän sulautumaan työympäris-
töön paremmin ja luomaan työympäristöstä siten tasapainoisemman. Tällöin työntekijä niin 
sanotusti muokataan tiedoiltaan ja joskus jopa ulkoiselta olemukseltaan työympäristöön so-
pivaksi osaksi. Ilman esimiehen tai muun silloin kyseessä olevan perehdyttäjän vaikutusta 
uusi työntekijä joutuisi kamppailemaan asemastaan työyhteisössä pidempään. Tämän vuoksi 
uusi työntekijä voi kokea pääsevänsä hitaammin työn rutiineihin kiinni. Seurauksena työnte-
kijän motivaatio alenee. Perehdyttämisen tarkastelu esimiehen näkökulmasta on loogista, sillä 
perehdyttäminen yleensä tapahtuu esimiehen tai yhteisön kokeneimman työntekijän toimes-
ta. (Lepistö 2004, 56.) 
 
 
Kuvio 2. Esimiehen asema uuden työntekijän perehdyttämisessä 
 
Perehdyttämisen avulla pyritään saavuttamaan ”tehokkaampi työntekijä nopeasti”, mutta 
kaikkia osapuolia palvelevalla tavalla. Jo työsuhteen alussa opittu oikeanlainen toimintatapa 
 
uusi työnte-
kijä 
 
 
 
 
 
tasapainoinen työympäristö 
 
esimies 
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kehittyy nopeasti taitavaksi ja sitä kautta arvokkaaksi toiminnaksi. Hyvän alun avulla saatu 
taito on arvokasta niin yritykselle kuin työntekijällekin. Perehdyttämisen avulla uusi työnteki-
jä pääsee helpommin käsiksi uuteen työhön sekä pääsee mukaan porukkaan. Perehdyttämi-
sellä normaalissa puhekielessä tarkoitetaan työyhteisön uuden jäsenen opettamista talon ta-
voille. Perehdytyksen jälkeen uusi työntekijä osaa muun muassa käyttää yleisimpiä ohjelmis-
toja, liikkua työympäristössä ja tietää työajat. (Lepistö 2004, 56.) 
 
Perehdytyksen alkaessa on kuitenkin muistettava, että uudellakin työntekijällä voi olla jotain 
uutta annettavaa työyhteisölle. Vaikka uuden työntekijän tuomat uudet näkökulmat ja opit 
ovat tärkeitä ottaa huomioon, ei pidä unohtaa entisellä henkilökunnalla olevaa hiljaista tietoa. 
Nämä alansa huippuosaajat ovat hankkineet hiljaisen tietonsa työssä oppimalla, ammatista 
riippumatta. Hiljaisen tiedon siirtäminen uusille tulokkaille onnistuu muun muassa mento-
roinnin avulla. (Juholin 2008, 233; Jalava & Uhinki 2007, 171.) 
 
Kaikki, mikä auttaa uutta työntekijää tuntemaan työyhteisönsä, voidaan lukea perehdyttämi-
seksi. Perehdyttäminen hyvin laajana käsitteenä antaa paljon tilaa tulkinnalle sen sisällöstä. 
Siksipä melkein kaikkea uuden työntekijän ohjeistamista voidaan sanoa perehdyttämiseksi. 
Ajan mittaan perehdyttäminen kuitenkin alkaa muodostua työssä oppimiseksi tai kouluttami-
seksi. (Kangas 2000, 4.) 
 
Tärkeä osa perehdyttämistä, ja yleensä se asia, jolla  lähdetään   liikkeelle, on yrityksen lii-
keideaan ja toiminta-ajatukseen tutustuttaminen ja perehdyttäminen. Usein yrityksen tietoja 
kehotetaan tarkastelemaan hieman jo esimerkiksi työhaastattelua varten, mutta sen vapaaeh-
toisuuden vuoksi saatu tieto voi olla hyvinkin hataraa tai vääristynyttä. (Kangas 2000, 4.) 
 
Kuten perehdytettäviä, myös perehdytystapoja on monenlaisia. On uusia tulokkaita, hoito-
vapaalta palaavia, tilapäisiä työntekijöitä ja esimerkiksi alihankkijoita, joiden on toimiakseen 
parhaalla ja tehokkaimmalla tavalla saatava jonkinlaista palautusta tai ”sisäänajoa”. Tämän 
kaiken lisäksi ihmiset ja tilanteet ovat hyvin erilaisia. Hoitovapaalta palaava voi päästä kiinni 
työhön ja rytmiin jo ensimmäisen päivän aikana, kun taas toiselle esimerkiksi päivärytmin 
muuttuminen tuottaa hankaluuksia tai poissaolon aikana tulleen uuden ohjelmiston käyttö ei 
vain tunnu onnistuvan. (Kangas 2000, 4-5.) 
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Kaikenlaisia tilanteita ei voida ennustaa, eikä näin tulisi ollakaan. Perehdyttäminen kokonai-
suutena tulisi harkita etukäteen ja ottaa huomioon erilaisia tulokseen vaikuttavia tekijöitä, 
kuten tarve, tilanne ja itse perehdytettävä. Parhaan hyödyn saa oletettavasti toteuttamalla 
mahdollisimman yksilöllistä perehdyttämistä. Näin ollen itse hyödytkin voivat olla hyvin yk-
silöllisiä ja vaihtelevia. Perehdytettävän saama hyöty voi olla esimerkiksi opastuksen tuoma 
itsevarmuus ja tätä kautta omien vahvuuksien aktiivisempi esilletuonti. (Kangas 2000, 4; Le-
pistö 2004, 56.) 
2.2  Opettaminen 
Perehdytettävän opastaminen on työpaikalla tapahtuvaa työhön liittyvien eri tietojen ja taito-
jen opettamista. Tavoitteena tällä hyvinkin intensiivisellä opettamisella on tukea perehdytet-
tävää uutta työntekijää myös oppimaan itsenäisesti ja ajattelemaan omatoimisesti. Niin kuin 
muussakin työhön opastamisessa, perehdytyksessä keskitytään työn tekemisen kannalta kes-
keisimpiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Mahdollisimman nopeasti ja huolellisesti suori-
tettu perehdyttäminen auttaa saamaan edellytykset itsenäiseen työskentelyyn nopeammin. 
Näin myös uuden työntekijän valvontaan varattu aika lyhenee. (Kangas 2000, 13.) 
Organisaation työntekijöiden kouluttajan ja perehdyttäjän, toisin sanoen työpaikkakoulutta-
jan työnkuva on hyvin laaja. Tämän moniosaajan on toimittava tutorina, mentorina, kehittä-
jänä, muutosagenttina, perinteisenä kouluttajana, sisäisenä sekä ulkoisena markkinoijana ja 
työntekijänä. Näiden ominaisuuksien avulla työpaikkakouluttaja saa kontaktin niin yrityksen 
sisäiseen toimintaan kuin myös sen ulkopuolelle. Kaiken tämän lisäksi hoidetaan vielä omaan 
toimeen kuuluvat asiat. (Lepistö 2004, 8.) 
Työpaikkakouluttajana toimiminen voi olla haastavaa ajankäytön hallinnan, jaksamisen ja 
osaamisen osalta.  Kouluttajan  tehtävät voivat vaihdella  sen suunnittelijasta koulutuksen 
asiantuntijaksi ja toteuttajaksi sekä ohjaajaksi. Tämän vuoksi työpaikkakouluttajaa voidaankin 
pitää oppimisen tukijana ja edistäjänä. (Lepistö 2004, 8.) 
Opettamisen haasteellisimpana ominaisuutena pidetään oppijan ja siten myös opettamisen 
henkilökohtaista otetta. Yksilöllinen opettaminen on tehokkain ja antoisin keino. Kuten jo-
kainen ihminen, myös jokainen tilanne on ainutkertainen. Tämän vuoksi opettaminen ei voi 
kulkea saman kaavan mukaan jokaisessa opetustilanteessa. Ihmisten ainutlaatuisuuden vuoksi 
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on suositeltavaa tavata tuleva oppija ennen varsinaisen opettamisen aloittamista. On kuiten-
kin muistettava, että asiat itsessään pysyvät ennallaan. Silti uudelle tulokkaalle suunnattu pe-
rehdytys ja sen opetuksen ote ovat yksilöllisiä ja asiat käsitellään vuorovaikutteisesti.(Kangas 
2000, 13; Juholin 2008, 235.) 
Opettamiseen ja sen eri tapoihin vaikuttavat oppijan fyysiset sekä psyykkiset ominaisuudet, 
tieto-taito, asenne ja oppimistyyli. Opettajan on otettava huomioon opetettavan huomiointi-
kyky ja kädentaidot. Laajan teoreettisen tietopohjan ja johdonmukaisen ajattelukyvyn omaa-
va oppija voi vaatia muita enemmän huomiota konkreettisen työn tekemisen opastamisessa. 
Kokemuksella ja oma-aloitteisuudella paikkansa ansainnut työntekijä voi menestyä ilman tut-
kintoa. Tällöin opettajan tulisi perehdytyksessään ottaa enemmän huomiota teoreettiseen 
tietopohjaan ja tiedon laadun parannukseen. Kokemuksen tuoma osaaminen ei käy ilmi pa-
pereista, vaan keskustelun ja muun muassa suositusten avulla. (Kangas 2000, 13.) 
Opettamiseen vaikuttaa voimakkaasti opetettavan asenne ja motivaatio. Huono asenne op-
pimistilanteessa vaikuttaa myös opettajan mielialaan. Tällä tavoin koko työympäristön suh-
tautuminen oppijaan voi muuttua huonompaan. Huonolla asenteella toimivan työntekijän 
kanssa on vaikea työskennellä. Myös motivaation puute voi olla työympäristöä rasittava teki-
jä. Tällaisissa tilanteissa opettajan aika kuluu opastettavan motivointiin ja kannustamiseen 
asioiden opettamisen sijaan. (Kangas 2000, 13.) 
Ihanteellisessa tilanteessa oppija on tietoinen itsestään ja toimintatavoistaan. Tietämällä itsel-
leen tehokkaimman oppimistyylin oppija auttaa myös opettajan työtä. Muun muassa tutus-
tumisen kautta löydetty yhteisymmärrys helpottaa oppimistilannetta. Opettaminen tehostuu 
ja säästetty aika voidaan käyttää hyödyksi toisessa opettamisvaiheessa. (Kangas 2000, 13.) 
Jokaisella on omat motivaatiotekijänsä, jotka saavat hänet aktiivisemmaksi ja avoimemmaksi 
uusille asioille. Motivointitekijöihin vaikuttamista kutsutaan motivoinniksi, jonka toivottava-
na vaikutuksena on saada työryhmä toimimaan tehokkaasti asetettujen tavoitteiden saavut-
tamiseksi. Luultavasti yleisin motivaatiotekijä ihmisillä on raha, taloudellinen hyöty. On kui-
tenkin täysin ihmisestä ja hänen kasvatuksestaan kiinni, kuinka tärkeänä motivaatiotekijänä 
esimerkiksi rahaa pidetään. (Kangas 1996, 31.) 
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Aikuisopetukseen liittyvät periaatteet 
Opettamisen luonne ja siihen kuuluvat eri periaatteet vaihtelevat oppijan mukaan. On oletet-
tavasti täysin eri asia, onko oppija vasta koulun aloittanut alle kymmenenvuotias lapsi vai ai-
kuinen ihminen. Perehdyttämisestä ja kouluttamisesta puhuttaessa on siis kyse aikuisen op-
pimisesta ja aikuisopetuksesta. Aikuisen opetusmenetelmät poikkeavat tavallisesta peruskou-
luopetuksesta. Aikuisen opetustapahtumalle annetaan usein tiettyjä vaatimuksia, joita käsitel-
lään seuraavaksi omina periaatteinaan. (Lepistö 2004, 26.) 
Motivaation periaate 
Opettaminen koostuu eri toiminnoista, joiden avulla eri työtehtäviä opetetaan. Oppijan aito 
motivaatio näitä oppimiseen tähtääviä toimintoja kohtaan on edellytys oppimiselle. Motivaa-
tion toteutuminen edellyttää järjestelyjä, joihin kuuluu muun muassa koulutettavien mahdol-
lisuus irrottautua työstään. Tämä irrottautuminen auttaa orientoitumaan tulevaan oppimisti-
lanteeseen. Tieto koulutettavasta asiasta ja sen vaikutuksesta esimerkiksi urakehitykseen on 
yksi monista motivaation saavuttavista toimenpiteistä. (Lepistö 2004, 26.) 
Koulutettavaan kohdistuvat odotukset voivat olla hyvinkin epäselviä. Epävarmuus ja tietä-
mättömyys tuo usein mukanaan negatiivisia tunteita, joka estää koulutettavan motivaation 
muodostumista. On siis tärkeää, että koulutettavalle tuodaan selkeästi esille tuleva koulutus, 
siihen liittyvät toiminnot ja koulutettavaan kohdistuvat odotukset. Tällä tavoin koulutettava 
voi niin sanotusti ”valmistautua henkisesti” tulevaan koulutukseen. Samalla koulutettavalle 
syntyy mahdollisuus vaikuttaa koulutuksen järjestelyyn esimerkiksi aikataulullisesti. Ulkoisten 
edellytysten lisäksi motivoitumien koulutukseen vaatii, että koulutettava pitää asian oppimista 
tärkeänä. Hän tiedostaa koulutuksen tuoman hyödyn ja pitää asiasisältöä tärkeänä osana ke-
hittymisessä. Opittavan asian ja tavoitteiden hyväksynnän ja sisäistämisen on todettu paran-
tavan aivojen aktiivitasoa oppimistilanteessa jopa 30 %:lla. (Lepistö 2004, 26; Hokkanen, 
Skyttä & Strömberg 1996, 7.) 
Toiminnan periaate 
Vaikka opettaminen yleisesti yhdistetään vankkaan teoriapohjaan, on myös tekemisellä suuri 
osa oppimisprosessissa. Oppiminen on opetukseen liittyvän varsinaisen toiminnan tulosta. 
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Näin ollen opettamiseen liittyvään tietoon on liitettävä siihen kuuluvaa toimintaa, jotta op-
pimista tapahtuisi. Toiminnan monipuolisuuden ja konkreettisuuden lisääntyessä myös op-
pimisen perusteellisuus lisääntyy. Tällaista opettamiseen liittyvää toimintaa voi olla muun 
muassa opitun asian pohtiminen ja siitä muodostuvien mielikuvien jäsentely. (Lepistö 2004, 
27.) 
Palautteen periaate 
Oppimiskokemuksen muodostumisessa palautteen saaminen on tärkeää. Opettamiseen liit-
tyvien tilanteiden ja menetelmien tulisi kertoa koulutukseen osallistuvalle, onko hän toiminut 
tavoitteiden edellyttämällä tavalla. Oppijan on siis saatava tietää, onko hän toiminut oikein. 
Positiivinen palaute saa oppijan sisällyttämään oppimansa päivittäiseen käyttöön. Mahdolli-
nen negatiivinen palaute passivoi oppijan, eikä opittu asia ehkä siirry käyttöön laisinkaan. Ai-
kuisopettamisessa palautteen vaikutus on merkityksekkäämpää kuin pienten lasten opettami-
sessa. Aikuisen tavat ja käytännöt muuttuvat koulutuksen kautta uusiin, jolloin positiivinen 
palaute rohkaisee tämän vanhan tiedon jättämisessä pois toiminnasta. (Lepistö 2004, 27.) 
Jäsentelyn periaate 
Jäsentelyn periaatteen mukaan opettamistilanteessa tulisi ottaa huomioon oppimisen etene-
minen ja opittujen asioiden yhdistäminen toisiinsa. Periaatteen mukaisesti edettäessä opetet-
tavat asiat esitetään loogisessa järjestyksessä. Tällainen järjestys voi olla esimerkiksi tutusta 
tuntemattomaan tai konkreettisesta abstraktiin. Järjestelyn periaatteen mukaisesti uuden op-
piminen tapahtuu kolmessa eri vaiheessa. Ensimmäisessä vaiheessa tieto otetaan vastaan 
esimerkiksi kirjasta. Tämän jälkeen tieto tulkitaan ja omaksutaan kytkemällä se aiempiin ko-
kemuksiin. Viimeisessä vaiheessa opittua asiaa sovelletaan ja harjoitellaan. Sovelluksen ja har-
joittelun määrä on suoraan yhteydessä opitun asian tärkeyteen ja siihen, kuinka rutinoitu-
neeksi toiminnaksi se halutaan. (Lepistö 2004, 27.) 
Havainnollisuuden periaate 
Havainnollisuuden periaatteen toteutumiseen kuuluu neljä edellytystä. Opetettaessa käyte-
tään aiemman kokemuksen mukaan hyväksi havaittuja, tuttuja ja ajankohtaisia menetelmiä. 
10 
Tämä edellyttää myös käytössä olevien käsitteiden ja ilmiöiden tuntemusta. Oppiminen alkaa 
opetettavan asian näkökulmasta keskeisimpien kokemusten ja havaintojen käyttöönotolla, 
jotka ammennetaan oppijan  omasta tieto-taidosta.  Opettajan on osattava näyttää opitun 
asian yhteys koulutettavan omaan toimintaan.  Lisäksi havainnollistamisen apuvälineitä ja 
erilaisia keinoja on käytettävä oppimisen edistäjänä sen eri vaiheissa. (Lepistö 2004, 27.) 
Yhteistyön periaate 
Yhteistyön periaatteen toteutumiseksi opetustilanteet on muokattava sellaisiksi, joissa koulu-
tukseen osallistuvalla on mahdollisuus vuorovaikutukseen toisten koulutukseen osallistuvien 
kanssa. Näissä vuorovaikutustilanteissa koulutettavan on tarkoitus saada palautetta koulutuk-
sesta ja sen sisällöstä muiden osallistuneiden tavoin. Tavoitteen toteutumiseksi opettajan tai 
koulutuksen järjestäjän on luotava koulutustilaisuuteen helppo, kommunikointia vaikeuttavil-
ta tekijöiltä suojattu tila ja opetustilanne. Mikäli koulutuksen sisältö liittyy asenteisiin, näke-
myksiin tai ympäristön reagointiin on sosiaalisella palautteella huomattava merkitys sisällön 
oppimiselle. Hyvä yhteishenki ja yhteistyö koulutustilaisuudessa auttavat saamaan kannusta-
vaa sosiaalista palautetta muilta koulutukseen osallistuvilta. (Lepistö 2004, 27-28.) 
2.3  Oppiminen 
Pysyvät, kokemukseen pohjautuvat muutokset ihmisessä ja hänen tiedoissa, taidoissa ja asen-
teissa tarkoittaa oppimista. Oppiminen on monimutkainen tapahtumien sarja, joka saadaan 
aikaan vuorovaikutuksella yksilön ja yhteisön välillä. Päivittäiset tapahtumat tarjoavat meille 
lukemattomia mahdollisuuksia oppia uutta. Opimme niin työssä kuin pelatessamme pelejä, 
vaikka haluaisimme ajatella, että oppiminen tapahtuu vain luennoilla tai kursseilla.(Kangas 
2000, 27; Weinstein 1999, 4.) 
Ammattitaidon ja osaamisen ylläpitäminen yrityksessä kuuluu niin johdolle kuin työntekijöil-
lekin. Oppiminen vaatii jokaiselta motivaatiota ja kiinnostusta. Halua oppimiseen ei voi kui-
tenkaan saavuttaa väkisin. Se vaatii oppimismyönteisen ympäristön ja käytännön edellytykset. 
(Lepistö 2004, 7.) 
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Vaikka perehdytyksen ja koulutuksen taustalla on usein tarkkaan harkittu ja työstetty opetus- 
tai perehdytyssuunnitelma, on kuitenkin ymmärrettävää, että oppija on oman oppimisensa 
ohjaaja. Ilman oppijan oikeaa asennetta ja panostamista oppiminen ei onnistu. Seuraavat nä-
kemykset oppimisen eri tavoista auttavat ymmärtämään oppijaa ja helpottavat kouluttajaa. 
(Lepistö 2004, 11.) 
Joskus varsinaista oppimista voi olla hyvinkin vaikea havaita. Tämä vuorostaan vaikeuttaa 
niin oppimisen kuin opettamisen tason arviointia. Oppimisen arviointi alkaa seuraamalla käy-
tännön muutoksia. Oppiminen voi ilmetä muun muassa ennestään tuntemattoman taidon tai 
tiedon osaamisena, työskentelyn nopeutumisena ja työssä esiintyvien virheiden vähenemise-
nä. Muita oppimiseen viittaavia muutoksia ovat tilannetajun paraneminen, toimintatapojen 
lisääntyminen ja positiivisempi asenne. (Kangas 2000, 27.) 
Ihminen pystyy oppimaan ja muistamaan oppimansa koko elinikänsä ajan. Vanheneminen ei 
terveellä aikuisella heikennä oppimiskykyä tai muistia. Aikuisen oppimisprosessi perustuu 
aiemmin opitun tiedon ja taidon pohjalle. Tällainen vuosien mukana tuoma kokemus on 
suuri voimavara, joka myös helpottaa uusien asioiden oppimisessa. Joissakin tapauksissa 
hyödyn tuova tieto, taito ja kokemus voivat olla oppimista vastaan. Tällöin oppijan asenne 
tuottaa suurimpia ongelmia. Oikeanlainen asenne saavutetaan onnistuneella opetussuunni-
telmalla ja yhteishengellä. (Kangas 2000, 27.) 
Kognitiivinen oppiminen 
Kognitiivisen oppimisnäkemyksen punaisena lankana toimii ajatus tiedon syväoppimisesta. 
Tällöin oppimiseen johtava prosessi alkaa itse koetuista, todellisista tilanteista. Tällaisia tilan-
teita voivat olla muun muassa vastaan tullut ongelma, ristiriita tai tarve osata.  Kohdalle sat-
tuessaan ne herättävät tilanteessa olevan henkilön mielenkiinnon ja saavat  aikaan  motivaa-
tion oppia. Oppimisen pohjalla on oppijan aikaisempi tieto, johon uusi tieto suhteutetaan 
tekemisen kautta. (Lepistö 2004, 11.) 
Kognitiivisen oppimistavan tavoitteena on täydellinen oppimisprosessi, joka saavutetaan 
opittavien asioiden kokonaisvaltaisella käsittelyllä. Valmennuksen on sisällettävä kaikki tarvit-
tavat oppimistapahtumat. Oppimistapahtumien eri vaiheet ovat motivointi eli motivaation 
herättäminen ja oppimisen merkityksen selventäminen, orientointi eli opittavan asian yhdis-
täminen kokemuspohjaan, uuden tiedon välittäminen eli uusien näkökulmien tarkastelu,   
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kertaus eli muistamisen tukeminen, harjoitus eli opitun testaaminen käytännössä, soveltami-
nen eli opitun itsenäinen soveltaminen, kritiikki eli opitun arviointi ja kehittäminen sekä 
kontrolli eli oman oppimisen arviointi. Onnistuneen kognitiivisen oppimisen ehtona on huo-
lellinen valmistautuminen. (Lepistö 2004, 12.) 
Konstruktiivinen oppiminen 
Konstruktiiviseen oppimiseen kuuluu monia periaatteita, jotka korvaavat muun muassa kog-
nitiivisessa oppimisessa käytetyt varsinaiset käytännön neuvot tehokkaaseen oppimiseen. 
Näitä periaatteita tarkastelemalla oppija löytää helposti oppimisen tärkeyden ja mielekkyyden 
tarkastelemalla asioita periaatteiden mukaisista näkökulmista. (Lepistö 2004, 12.) 
Oppijan omaa maailmankatsomusta pidetään keskeisenä lähtökohtana oppimiselle. Tämä 
näkökulma ottaa huomioon oppijan oman elämäntilanteen ja siihen liittyvät asiat. Näin oppi-
ja osaa valikoida itselleen mieleiset ja hänen elämäntilanteeseen sopivat tehtävät opittaviksi. 
Maailmankatsomuksen ollessa suunnannäyttäjä oppimiselle, tulee oppimisen sisällöstäkin 
mielenkiintoisempi ja yksilöllisempi. (Lepistö 2004, 12.) 
Uutta opittaessa asiat ja tehtävät on opeteltava niin, että ne myös ymmärtää. Asioiden opet-
telu ulkoa ei takaa sitä, että oppija olisi ymmärtänyt opettelemansa asian sisällön. Opiskelijan 
itsenäisellä arvioinnilla pystytään tarkastelemaan opiskelijan osaamisen syvyyttä. Oppijan te-
kemän itsearvioinnin lisäksi saadun ulkopuolisen arvioinnin tulisi myös keskittyä määrän li-
säksi laatuun. Jos oppija ymmärtää, mitä hän tekee, miten hän sen tekee ja saa palautetta toi-
minnastaan, oppija voidaan rohkaista ottamaan vastuuta työnsä laadusta. (Lepistö 2004, 13; 
Kanji & Asher 1996, 2.) 
Perusopetuksessa asiat on opetettu kulloisenkin opettajan menetelmien mukaan. Aikuisem-
malla iällä henkilökohtaista ohjaajaa ei kuitenkaan ole ja oppijan on opittava opettamaan  
itseään. Oppimisprosessin suunnittelu vaatii aikaa ja omistautumista. On siis opeteltava op-
pimaan itselle parhaimmalla tavalla. Jotta oppimisesta tulisi mielekästä ja antoisaa, on oppijan 
asennoiduttava oikein omaan oppimiskykyyn, oppimiseen ja itsearviointiin. Kun oppija tun-
tee itsensä ja omat toimintatapansa, on helpompi huomata itselle helpoimmat tavat oppia. 
Yhdellä se tarkoittaa tiivistä lukemista, toisella käytännössä tekemistä. (Lepistö 2004, 14.) 
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Oppimaan oppiminen ei ole aina helppoa. Ensimmäinen askel oppimaan oppimisessa on siis 
tunnistaa itselleen paras tapa oppia. Tällaisia erilaisia oppimistyylejä on monenlaisia. Yksin-
kertaisimmillaan oppimistyylit voidaan jakaa kolmeen eri ryhmään. (Ikonen 2000, 71.) 
Tehtäväorientoitunut oppija kokee oppimisen haasteeksi. Oppiminen ei tapahdu opettajaa 
varten. Pohdiskeleva tehtäväorientoitunut oppija ratkoo mielellään pulmia. Tehtävien ratkai-
sussa epäonnistuminen ei saa oppijaa lannistumaan, vaan yrittämään entistä innokkaammin. 
Riippuvuusorientoitunut oppija keskittyy tehtävien tekemisessä opettajan miellyttämiseen. 
Oman toiminnan johdonmukaisuus tai itse asian oppiminen ei ole tärkeää. Vastaukset opis-
kelemastaan asiasta riippuvuusorientoitunut oppija antaa summittaisesti. Minä-orientoitunut 
oppija on hyvin epävarma itsestään. Tehtävää valitessaan oppija valitsee helpoimman tien ja 
ahdistuu saadessaan haasteellisen tehtävän. Minä-orientoitunut oppija pelkää epäonnistumis-
ta ja epäonnistumisen pelko saa oppijan tekemään mitä omituisimpia virheitä. (Ikonen 2000, 
71.) 
Kokemuksellinen oppiminen 
Kolmantena yleisenä oppimistapana pidetään kokemuksellista oppimista. Tätä kuvaa syklinä 
esitetty nelivaiheinen prosessi (Kuvio 3.), joka kuvastaa oppimisprosessia niin työtehtävissä, 
toimintakokonaisuuksissa kuin vaikka kokonaisissa koulutusohjelmissa. (Lepistö 2004, 14.) 
 
Kuvio 3. Kolbin kokemuksellisen oppimisen malli (Lepistö 2004, 14) 
1. Välitön omakoh-
tainen kokemus 
4. Aktiivinen toi-
minta 
2. Havainnoiva 
pohdiskelu 
3. Ilmiön abstrakti 
käsitteellistäminen 
kokeminen 
 
ymmärtäminen 
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Oppiminen voi alkaa mistä vain prosessin neljästä eri vaiheesta. Välitön omakohtainen ko-
kemus on kuvattu kokemuksellisen oppimisprosessin ensimmäisenä vaiheena, sillä usein 
koulutus alkaa itse tekemisellä ja siihen liittyvillä erilaisilla kokemuksilla. Näihin luetaan myös 
työpaikalla saadut vuorovaikutuskokemukset. Erilaiset kokemukset puolestaan luovat oppi-
miselle tunneperustan. (Lepistö 2004, 14.) 
Työssä ja erilaisissa vuorovaikutustilanteissa saatuja kokemuksia reflektoidaan eli tarkastel-
laan ja pohdiskellaan eri näkökulmista, erilaisten ihmisten kanssa ja erilaissa tilanteissa. Tämä 
havainnoiva pohdiskelu toimii yhdistävänä tekijänä oppimisen sekä katselun ja kuuntelun 
välillä. Se auttaa käsitteellistämään omia kokemuksia, tekemään teoreettisia yleistyksiä ja 
hankkimaan uutta tietoa vallitsevasta teemasta. (Lepistö 2004, 14.) 
Ilmiön abstrakti käsitteellistäminen syklin kolmantena osana korostaa ajattelun merkitystä. 
Siihen liittyvät yleistäminen, käsitteenmuodostus sekä yleinen uuden tiedon omaksuminen. 
Näitä keinoja käytetään muun muassa eri oppilaitosten teoriaopetuksessa. (Lepistö 2004, 14.) 
Aktiivinen toiminta osana oppimisprosessia kuvastaa opitun soveltamista työhön. Tällöin 
opitut yleistykset ja uudet käsitteet otetaan mukaan tekemiseen. Syklin neljännen vaiheen ta-
voite on siis tiedon soveltaminen käytäntöön eli itse tekeminen ja arviointi. Samalla se on 
kokemuksellista oppimista kuvaavan nelivaiheisen syklin viimeinen osa. Tämän jälkeen sykli 
umpeutuu ja uuden oppiminen voi alkaa. (Lepistö 2004, 14.) 
Tilanne- ja ympäristösidonnainen oppiminen 
Ihminen on luonnoltaan utelias, aktiivinen ja muun muassa itseään ja ulkomaailmaa koskevaa 
tietoa etsivä maailman kappale. Selviäminen päivittäisistä vastoinkäymisistä vaatii ympäristös-
tä ammennettua tietoa sekä ymmärrystä, mihin se kaikki johtaa. Emme voi elää ja kasvaa 
maailmassa oppimatta mitään tai oppia elämään ilman ympäröivän maailman vaikutusta. 
(Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 50.) 
Ihminen voi oppia uutta joka päivä. Myös oppimisen muotoja voi olla monenlaisia. Ihminen 
oppii muun muassa ajamaan autoa, välttämään nokkosen pistoa, puhumaan vieraalla kielellä, 
suorittamaan matemaattisia tehtäviä ja pelkäämään naapurin kiukkuista naista. Olipa asiat 
opittu missä muodossa vain, on ne kytkeytyneet toisiinsa toiminnalla ja sen muodostamalla 
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oppimisella. Oppiminen auttaa ihmistä sopeutumaan maailmaan ja saamaan keinoja niin ym-
päristönsä kuin elämänsä hallintaan. (Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 51.) 
Oppimaan oppiminen on yksi nykypäivän tunnetuimmista käsitteistä. Viime vuosikymmeni-
nä yhteiskunta on havahtunut huomaamaan, ettei opetettava tieto pysy samana. Maailma ja 
siellä tarvittavat tiedot muuttuvat nopeasti. Siksi onkin tärkeää oppia nykyisen tiedon lisäksi 
myös edellytykset oppia uutta. (Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 52.) 
Pragmatistisen konstruktivismin – eli toimintaan liittyvän oppimisprosessin – näkökulmasta 
katsottuna oppiminen on yksilön aktiivisuuden tuotetta. Oppiessaan uutta ihminen ottaa vas-
taan tietoa, jonka merkitys selviää jäljestäpäin heijastamalla sitä muuhun oppimaansa. Saatua 
informaatiota valikoidaan sekä tulkitaan omien odotusten ja tavoitteiden mukaisesti. Ihmisen 
saama tieto ei siirry sellaisenaan muistiin, vaan ihminen muokkaa tietoa kokemuksensa ja ta-
voitteidensa mukaan. (Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 53.) 
Jokaisena päivänä oppii jotain uutta eli aina opitaan jotakin jossakin. Tilannesidonnaisen eli 
situatiivisen näkökulman mukaan oppiminen on yhteydessä toimintaan, kulttuuriin ja kon-
tekstiin, jossa olemassa olevaa tietoa opitaan ja käytetään. Vastaanotettu tieto jää muistiin 
sellaisena kuin se on sinne koodattu eli kuinka tieto sillä hetkellä tulkittiin. Tällöin tehok-
kaimpana tapana palauttaa opittu asia mieleen, on palata oppimistilanteen asiayhteyteen. 
Asiayhteys ei siis ole pelkkä tilanne eli ulkoinen yhteys, jossa tieto on painettu mieleen. 
Asiayhteyden palauttaminen vaatii myös sisäistä asiayhteyttä eli esimerkiksi samaa mielentilaa 
kuin oppimistilanteessa. (Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 54-56.) 
2.4  Perehdyttämisen tarkoitus ja tarve 
Perehdyttämisen voidaan sanoa olevan tärkein osa hyvin laajastakin työpaikkakoulutuksesta. 
Sen positiivinen vaikutus työntekijän arkipäivään on kiistaton ja arvokas. Se tuo mukanaan 
muun muassa hyvinvointia työympäristöön sekä itsevarmuutta työn tekijälle. Perehdyttämi-
sellä voidaan siis sanoa olevan hyvin suuri merkitys niin työhön astuttaessa kuin myös tule-
vaisuudessa. Prosessin jälkeen työntekijällä on ymmärrys organisaatiosta ja sen toiminnasta, 
omista velvollisuuksista ja vastuista sekä työnkuvasta. (Lepistö 2004, 56.) 
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Tavoite on selkeä: työntekijän sisäinen, kattava malli työstään. Sisäisten mallien sanotaan ole-
van ihmisen toiminnan ohjaajia ja tähän toimintaan halutaan vaikuttaa muokkaamalla työnte-
kijän sisäinen malli halutun laiseksi. Toisin sanoen, työntekijän saama sisäinen malli ei vält-
tämättä ole loppujen lopuksi sellainen, johon perehdyttämisellä pyritään. Vaikka saatu tieto 
olisi täysin oikeaa ja tarpeellista, voi ympäristön vaikutus muokata niitä väärään suuntaan. 
Esimerkiksi perehdyttäjän stressaantuneisuus opetushetkellä voi saada työntekijänkin aina 
alitajuisesti stressaantumaan kyseessä olevaa tehtävää tehdessään. Mieleen jää kuva toimin-
nasta, joka stressaa tekijäänsä. (Lepistö 2004, 57.) 
Perehdyttämisen, kuten muunkin työpaikkakoulutuksen, tavoitteeksi asetetaan usein myös 
osaaminen tuoda opitut asiat käytäntöön yrityksen toiminnassa. Opitun soveltaminen ja har-
jaannuttaminen vaatii oikeanlaiset olosuhteet työpaikalla. Yrityksen johdolta vaaditaan tavoit-
teiden saavuttamiseksi edellä mainittujen olosuhteiden luomista ja osallistumista. Tavoittei-
den saavuttaminen parantaa niin työntekijän taitoja kuin yrityksen palvelun laatua. (Aalto, 
Hätönen & Vaherva 1992, 76-77.) 
Perehdyttämisen tarve syntyy tilanteessa, jossa henkilöstö vaihtuu tai heidän työtehtävänsä 
muuttuu. Myös työyhteisön toimintatavan muutos edellyttäen uusia tietoja ja taitoja johtaa 
perehdyttämisen tarpeeseen. Tällainen muutos työyhteisössä voi olla esimerkiksi yksi uusi 
työntekijä tai esimies. Jopa asiakaskunnan muuttuminen voi vaikuttaa työyhteisöön sen pal-
velujen muuttumisena. (Kangas 2000, 19.) 
Modernissa ja entistä globaalimmassa maailmassa muutokset ovat muuttuneet nopeammiksi 
ja monimutkaisemmiksi. Tuleviin muutoksiin sopeutumiseen on siis tarjolla vähemmän aikaa 
ja teknologian kehittyessä saatavan tiedon määrä kasvaa. Tämä tarkoittaa jatkuvaa oppimista 
työn ohella. (Kangas 2000, 19.) 
2.5  Perehdyttämisen osat 
Varsinaisen perehdyttämisen sisältö on aina riippuvainen perehdytettävästä ja siitä, mitä hä-
nen tulisi oppia perehdytyksen aikana. Raamit saadaan uuden tulokkaan tulevasta työnkuvas-
ta eli siitä, mitä hän työyhteisössä tekee tulevaisuudessa. Perehdyttämiselle on kuitenkin ole-
massa tietty runko, jonka avulla uusi työntekijä saadaan onnistuneesti talon tavoille (Lepistö 
2004, 60.) 
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Perehdyttämisen tarpeen kertoo uuden työntekijän työhönotto. Aluksi kerrotaan tulevan 
työn sisällöstä, palvelussuhteen ehdoista, yleisesti työyhteisöstä ja jaetaan mahdollinen kirjal-
linen esittely- ja tutustumisaineisto. Muun kirjallisen materiaalin ohella voidaan antaa myös 
ajantasainen perehdytysmateriaali tutustuttavaksi. (Lepistö 2004, 60.) 
Uuden työntekijän vastaanotto ja perehdyttämisen aloittaminen käynnistyy esimiehen varaa-
malla ajalla. Vastaanottoon saapuvat esimiehen lisäksi muut mahdolliset perehdyttäjät. Yksi-
löllinen ja tarkkaan suunniteltu perehdytyssuunnitelma käydään läpi kohdittain. Paikkakun-
nalle uutena tulevan työntekijän tutustuttaminen paikkakuntaan voi olla myös aiheellista. Pe-
rehdyttämisen perusteellisuuden tarpeesta voi varmentua jo työhönottotilanteessa. (Lepistö 
2004, 60.) 
Uuden työntekijän kanssa tehdään työsopimus, jonka sisällön molemmat osapuolet hyväksy-
vät. Varsinaisen kirjallisen työsopimuksen lisäksi uuden työntekijän ja esimiehen välille syn-
tyy neuvottelematta niin sanottu psykologinen sopimus. Tällainen psykologinen sopimus 
sisältää odotuksia sopimuksen molemmille osapuolille. Työnantaja odottaa työntekijältään 
esimerkiksi lojaaliutta, asiallista käyttäytymistä ja tunnollisuutta. Työntekijän odotukset käsit-
tävät muun muassa oikeudenmukaista kohtelua sekä asianmukaista perehdyttämistä ja jatko-
koulutusta. (Jalava & Uhinki 2007, 110-111.) 
Varsinaisen työskentelyn alussa tarkennetaan tehtäväkohtaiseen työnopastukseen. Tämän 
suorittaa esimies tai vaihtoehtoisesti työnopastaja, joka on valittu työtehtävän opastukseen 
kokemuksensa ja koulutuksensa perusteella. Tällaiset tehtäväkohtaiset opastukset voivat liit-
tyä muun muassa palkkalaskentaohjelmaan ja sen toimintoihin riippuen siitä, mitä kyseisen 
henkilön tehtävänkuvaan kuuluu. (Lepistö 2004, 60.) 
Perehdyttämistä jatketaan tehdyn suunnitelman mukaisesti erilaisten töiden opastamisen 
ohella. Tässä vaiheessa uusi työntekijä perehdytetään muun muassa yritykseen tai organisaa-
tioon, toimintaympäristöön ja talon tapoihin liittyen. Ilman näitä tietoja uusi työntekijä ei 
todennäköisesti osaa edes liikkua yrityksen tiloissa, mikä kulloinkin vuorossa olevan ohjaajan 
tulisi muistaa. (Lepistö 2004, 60.) 
Perehdyttämisen päätyttyä on aika arvioida sen onnistuneisuus. Tässä vaiheessa on siis käy-
tävä läpi, mitä perehdyttämisellä on saatu aikaan ja missä on vielä kehittämisen varaa. Onnis-
tumisen arviointi suoritetaan keskustelemalla, kyselemällä ja yhteistyöllä. Arviointitilanteessa 
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on oltava rehellinen, jotta paras mahdollinen tulos saataisiin aikaiseksi. Suora palaute auttaa 
parantamaan tulevia perehdytystilanteita. (Lepistö 2004, 60.) 
2.6  Perehdyttämisen suunnittelu 
Suunnittelu on ennakoivaa pohtimista tietoisesti ja tavoitteellisesti pyrkien vaikuttamaan tu-
levaisuuteen. Onnistuneen suunnittelun tuloksena syntyy perehdytyssuunnitelma, joka joh-
donmukaistaa ja tehostaa tulevaa toimintaa. Tähän kuuluu muun muassa tulevan perehdytyk-
sen tavoitteiden asettaminen ja valmistautuminen sen tuomiin tilanteisiin. (Kangas 2000, 7.) 
Jokaiselle perehdytettävälle laaditaan yksilökohtainen ja mahdollisimman tarkka perehdytys-
suunnitelma, jonka mukaan perehdytyksessä edetään. Parhaimmillaan perehdytyksessä ote-
taan huomioon osaamisen kehittäminen ja aiemman osaamisen hyödyntäminen. On kuiten-
kin olemassa tietty runko, jonka avulla saadaan toimiva ja kattava sisältö perehdytyssuunni-
telmalle. Se ottaa huomioon opastuksen tarpeellisuuden ja tarkoituksen tehtäviin valmenta-
vana, työympäristöön tutustuttavana sekä koko organisaation tavoitteita ja toimintaa selven-
tävänä kokonaisuutena. (Kupias & Peltola 2009, 88; Lepistö 2004, 58.) 
Lähtökohtana todettakoon vaatimus siitä, että työnantaja huolehtii jokaisen työhön pereh-
dyttämisestä. Uuden työntekijän perehdyttämisen suunnittelusta ja toteutuksesta vastaa hä-
nen lähin esimies. Perehdyttämisen suorittavat tehdyn suunnitelman mukaisesti esimies ko-
keneimpien työtovereiden avustuksella. Usein joku näistä kokeneimmista työntekijöistä toi-
mii perehdytettävän tukena vastaten tuleviin kysymyksiin. (Lepistö 2004, 59.) 
Esimiehellä on vastuu perehdytyksestä niin suunnittelun, toteutuksen kuin seurannankin 
osalta. Ei ole kuitenkaan oletettavaa, että esimies osaisi kaikki opastettavat työtehtävät. Tä-
män vuoksi hän voi delegoida tehtävän osaavammalle työntekijälle tai koulutetulle työnopas-
tajalle, ollen silti vastuussa perehdytyksen kulusta. (Lepistö 2004, 59.) 
Esimiehen valmistelemaa perehdytyssuunnitelmaa on mahdollista tarkistaa ja muuttaa tarvit-
tavin osin esimiehen tavattua uusi työntekijä. Otettuaan vastaan uuden tulokkaan on heidän 
hyvä käydä tarkempaa keskustelua tulokkaan työkokemuksesta, koulutuksesta, organisaation 
tuntemuksesta ja molemminpuolisista odotuksista työsuhdetta koskien. (Lepistö 2004, 59.) 
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Yleisesti perehdytettävät asiat kuuluvat työntekijän perustietämykseen, jotka auttavat työnte-
kijää toimimaan työyhteisössä. Näitä ovat esimerkiksi kyseisen yrityksen tai organisaation 
esittely, avainhenkilöiden eli muun muassa pääluottamusmiehen ja työsuojeluvaltuutetun 
esittely sekä tilojen, kulkureittien ja kulunvalvontalaitteiden esittely ja niiden käytön opasta-
minen. Muita tarvittavia tietoja voivat olla tutustuttaminen ruoka- ja kahvitiloihin, työterve-
ysasemaan sekä vaatehuoneeseen. Perehdytettävät asiat voivat vaihdella sisällöltään ja siten 
myös laajuudeltaan organisaatiosta ja sen koosta riippuen. Varsinaisen työn alkaessa perehdy-
tystä vaativia seikkoja ovat itse työn opettaminen, oikeat ja turvalliset työskentelymenetelmät 
sekä erilaisten laitteiden ja koneiden käyttö ja huolto. (Lepistö 2004, 59.) 
Perehdyttämisen suunnittelu vaatii myös organisaation kehittymisen tavoitteiden suunnitte-
lua.  Tarkoitustaan palveleva suunnitelma huomioi myös yrityksen tavoitteleman toiminta-
konseptin, nykytilanteen ja käytettävissä olevat resurssit. Laajimmillaan perehdyttäminen voi 
siis tarkoittaa varsinaisen työyhteisön oppimista ja kehittymistä. (Kupias & Peltola 2009, 87.) 
2.7  Perehdyttämisen muistilista ja oppimisen seuranta 
Perehdyttämisessä käytettävän muistilistan, tai toisin sanoen tarkastuslistan avulla perehdyt-
täjä pystyy kirjaamaan läpikäydyt opastettavat asiat. Muistilistan avulla suoritettu perehdyttä-
missuunnitelman ja tätä kautta oppimisen seuranta auttaa tavoitteeseen pääsyssä ja tulosten 
arvioinnissa. Saavutetut tavoitteet, suunnitelman onnistuneisuus ja puutteita sisältävät kohdat 
selviävät usein suunnitelmaa toteutettaessa. (Kangas 2000, 16.) 
Seurannan apuvälineenä käytettävän perehdyttämisen muistilistan ei tarvitse olla kovinkaan 
laaja. Tavallisesti muistilistan laajuus on yhdistettävissä myös organisaation kokoon tai pe-
rehdytettävän työsuhteen laatuun. Esimerkiksi harjoittelijan ja erilaisten sijaisten perehdyttä-
minen onnistuu typistetyllä ja yksinkertaistetulla suunnitelmalla ja muistilistalla. Laajoja ko-
konaisuuksia käsitellessä muistilistan laajentaminen on paikallaan. Esimerkki yrityksessä käy-
tettävästä perehdyttämisen muistilistasta on lähinnä rakenteellinen (LIITE 1). Kokemus ja 
perehdytettävän työtehtävän sisältö antaa muistilistalle sisällön (Kangas 2000, 16.) 
Uuden työntekijän omaa kehityksen seurantaa ajatellen tulokkaalle tulisi antaa oma kappale 
kyseisestä muistilistasta. Oppijan motivaatio kasvaa muistilistan avulla. Muistilistaa seurates-
saan hän voi itse merkitä suoritetut perehdytyksen osat. Perehdyttämisjakson lopuksi on  
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hyvä tarkistaa, että listalla olleet asiat on opetettu tulokkaalle. Tarkistus tulisi tehdä lähimmän 
esimiehen kanssa, jotta mahdolliset muutostarpeet tulisivat esille. (Kangas 2000, 16.) 
Perehdytettävien asioiden ja tehtävien lomassa käytyjen keskustelujen lisäksi on suositeltavaa 
varata aikaa yksityiskohtaisemmalle keskustelulle perehdytyksen kehityksestä. Tällöin keskus-
teluun tulee varautua etukäteen. Keskustelulle varattu tila ja aika on rauhoitettava vain kyseis-
tä keskustelua varten. Tulokkaan kokemukset ja näkemykset käydään läpi  ja otetaan  huo-
mioon myös tulevien perehdytysten kehittämiseksi. Perehdyttämisen seurantaan tähtäävien 
keskustelujen määrä on suhteutettava perehdytyssuunnitelman laajuuteen ja siinä oleviin teh-
täviin. (Kangas 2000, 16-17.) 
Kokonaisvaltaiseen perehdyttämiseen liittyy paljon asioita, sellaisiakin, joita ei voi tai tarvit-
sekaan muistaa ensimmäisellä kuulemalla. Nämä niin sanotut pienet tiedot saadaan luettavik-
si tulosteista ja oppaista tai tieto kerrotaan suullisesti ohimennen. Kaikki tämä ei kuitenkaan 
tarkoita, etteivätkö nämäkin pienet tiedot ole tarpeellisia. Jaetun kirjallisen aineiston opiske-
lusta voi päästä varmuuteen vain tietotesteillä, jotka voidaan suorittaa niin suullisesti kuin 
kirjallisesti. Oivallinen aika tällaisille testeille voi olla muun muassa työpaikkakoulutuksen 
yhteydessä. Yhä useammilla työpaikoilla omaa tietämystään voi harjoittaa ja arvioida sisäises-
tä verkosta löytyvien verkkokurssien avulla. (Kangas 2000, 17.) 
2.8  Perehdyttäminen lain näkökulmasta 
Perehdyttämiseen on monia suoria viittauksia ja määräyksiä muun muassa työsopimuslaissa, 
työturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissä. Perehdyttämiseen liittyvissä mää-
räyksissä ja viittauksissa on kiinnitetty huomiota erityisesti työnantajan vastuuseen työnteki-
jänsä opastamisessa. Työlainsäädäntö on usein pakottavaa oikeutta. Myös kyseessä olevat 
perehdyttämiseen ja kouluttamiseen sidoksissa olevat vaatimukset säädöksessä velvoittavat 
työnantajaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) 
Työnantajaa velvoittava lainsäädäntö tavoittelee pääasiassa työntekijää sopeuttavaa ja suojaa-
vaa toimintaa. Tästä hyvänä esimerkkinä on muun muassa yhteistoimintalaki, jossa käsitel-
lään dialogiseen perehdyttämiseen liittyviä asioita. Laissa dialogisella perehdyttämisellä halu-
taan painottaa työnantajaa koskevaa neuvotteluvelvollisuutta ja keskustelua ylipäätään. Lain 
tavoitteena on osapuolten välisen vuoropuhelun lisääminen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.) 
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Lähtökohtana oletetaan, että työlainsäädännön säännöt tunnetaan ja niitä noudatetaan. Sään-
töjen noudattaminen on yrityksille kuuluva vähimmäisvaatimus. Työlainsäädäntöä täydentä-
vät alalla voimassa olevat työehtosopimukset. Säännösten ja sopimusehtojen noudattaminen 
on luottamusta lisäävä tekijä yritysten kesken. (Kupias & Peltola 2009, 21.) 
Työsopimuslaissa oleva yleisvelvoite velvoittaa työnantajan huolehtimaan siitä, että ”työnte-
kijä voi suoriutua työstään myös yrityksen toimintaa, tehtävää työtä tai työmenetelmiä muu-
tettaessa tai kehitettäessä”. Laki ottaa huomioon myös muut kuin uudet työntekijät täyden-
tämällä, että ”työnantajan on pyrittävä edistämään työntekijän mahdollisuuksia kehittyä kyky-
jensä mukaan työurallaan etenemiseksi”. (Kupias & Peltola 2009, 21.) 
Työntekijän irtisanominen tai työsopimuksen purkaminen ei onnistu työnantajaltakaan mie-
livaltaisesti. Yksi tulkinnanvarainen irtisanomisperuste on työsopimuslaista löytyvä ilmaisu – 
puutteellinen ammattitaito. Vaikka ammattitaidon puutteellisuutta mitattaessa on otettava 
huomioon työntekijän mahdollisuudet ammattitaidon parantamiseen, on avainasemassa kui-
tenkin aina työnantaja. (Kupias & Peltola 2009, 22.) 
Työnantaja ei voi pitää irtisanomisperusteena sellaista puutetta ammattitaidossa, joka on ollut 
tai jonka olisi pitänyt olla työnantajan tiedossa työntekijää palkattaessa. Tällaiset ammattitai-
toon liittyvät asiat pitäisi tulla ilmi jo työhaastattelussa. Työhönottovaiheessa ilmi tulleet 
puutteet on otettava huomioon niin perehdytystä kuin myöhempää koulutusta suunnitelles-
sa. Työntekijä voi näyttää motivaationsa ja halunsa kehittyä muun muassa työsuhteen alussa 
olevalla koeajalla, jolloin molemminpuolinen soveltuvuus arvioidaan. (Kupias & Peltola 
2009, 22.) 
Työntekijöille turvalliset työolosuhteet ovat välttämättömyys. Työnteon turvallisuus ja työn-
tekijöiden terveyden vaarantumattomuus työpaikalla on kirjattu työturvallisuuslakiin työnan-
tajan huolehdittavaksi. Työntekijää opastettaessa on hänelle annettava myös kattavat tiedot 
työpaikalla vallitsevista haitta- ja vaaratekijöistä. Tällaisiin haitta- ja vaaratekijöihin voidaan 
lukea erilaiset koneet ja laitteet, ergonomia ja nykyään yhä useammin myös asiakkaat.   (Ku-
pias & Peltola 2009, 23.) 
Huolellisen perehdyttämisen yksi tärkeimmistä osista onkin työturvallisuus. Uuden työnteki-
jän tietämys työturvallisuuteen liittyvissä asioissa tulee ottaa huomioon heti perehdytystä 
suunnitellessa. Kokenut työntekijä osaa usein itse tunnistaa työpaikalla olevat riskit parem-
min muihin nähden. Tietämys tulee kuitenkin aina varmistaa. (Kupias & Peltola 2009, 23.) 
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Työn tekemistä suojataan ja valvotaan lailla. Lainkuuliainen ja luotettava toiminta yrityksessä 
vaikuttaa parantavasti yrityksen kilpailukykyyn, menestymiseen ja työhyvinvointiin. Vaikka 
viime kädessä esimies on vastuussa, kuuluvat johdon lisäksi henkilöstöammattilaiset lainsää-
dännön noudattamista valvoviin tahoihin työpaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 23.) 
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3  HYVÄ PANKKITAPA 
Hyvä pankkitapa on pankkitoiminnassa yleisesti käytetty säännöstö, joka on saanut muoton-
sa käytännön tapahtumien tuomasta kokemuksesta. Säännöstö on koottu Suomen Pankkiyh-
distyksen aloitteesta yhteistyönä pankkien kanssa. Säännöt, joita hyvä pankkitapa sisältää, 
käsittelevät pankin ja asiakkaan välistä suhdetta sekä pankkien toimintaa koskevia eri periaat-
teita. Hyvän pankkitavan ohella pankin ja asiakkaan välillä olevaa suhdetta ohjailevat niin 
useat lait kuin myös valvontaviranomaisten asettamat ohjeet ja määräykset. Hyvän pankkita-
van sisältämät säännöt ja periaatteet eivät muuta pankin ja asiakkaan tekemiä sopimuksia. 
(Kärävä, Riihimäki & Kärävä 2002, 739; Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Suomen Pankkiyhdistyksen kanssa yhteistyössä toimiviin pankkeihin kuuluvat kaikki suoma-
laiset pankit, ainakin välillisesti, sekä merkittävimmät Suomen markkinoilla toimivat ulko-
maiset pankit. Hyvän pankkitavan ohjeita on julkaistu Suomen Pankkiyhdistyksen toimesta 
vuodesta 1992 lähtien. Vihkoseksi painetut hyvän pankkitavan ohjeet ovat saatavilla monista 
konttoreista tai esimerkiksi Suomen Pankkiyhdistyksen kotisivuilta. (Wuolijoki 2003, 57.) 
Hyvän pankkitavan sisältämä ohjeisto on suppea eikä anna lukijalleen tyhjentäviä vastauksia. 
Laajan ja kaikenkattavan ohjeistuksen esteenä on asiasisällön selkeyden ja ytimekkyyden vaa-
timus. Ohjeistuksen avulla pyritään lisäämään tietoisuutta erilaisista oikeuksista asiakkaiden 
keskuudessa. Myös tämän seikan vuoksi ohjeiston sisällön on oltava asiakkaiden saatavilla ja 
sisällöltään helppolukuista. (Wuolijoki 2003, 57.) 
Seuraavassa käsitellään tarkemmin hyvän pankkitavan varsinaista sisältöä: Pankin on tunnet-
tava asiakkaansa asiakkaiden taloudellista tilaa myöten. Tietoja on kuitenkin kerättävä ja talle-
tettava asiakassuhteen edellyttämässä laajuudessa. Kaikista asiakkaan vastaanottamista ja 
käyttämistä palveluista laaditaan asianmukaiset sopimukset. Ennen sopimusten laatimista 
pankin on varmistuttava asiakkaan henkilöllisyydestä. Pankin on varmistuttava myös henki-
lökuntansa pätevyydestä muun muassa asiakaspalvelun erinomaisen laadun takaamiseksi.  
Henkilökunnan pätevyyden edellytyksenä on riittävä ja tehtäviin soveltuva koulutus. Lisäksi 
henkilökunnan toimintaa on tarkkailtava, ohjeistettava ja johdettava asianmukaisesti. (Fi-
nanssialan Keskusliitto 2009.) 
Pankit tarjoavat asiakkailleen lain, määräysten ja erinäisten sopimusehtojen asettamien rajo-
jen mukaisia peruspankkipalveluja. Näitä peruspankkipalveluja ovat päivittäisten               
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raha-asioiden hoitoon avattu tili, edellä mainitun tilin käyttöön tarkoitettu tilinkäyttöväline 
sekä erilaiset maksuja koskevat toimeksiannot. Asiakkaalla on oikeus saada pankilta tietoonsa 
palveluihin liittyvät maksut, pankin tarjoamat eri tilimuodot ja niihin liittyvät ehdot ja tuotot. 
Näiden lisäksi asiakkaalle on hänen pyynnöstään kerrottava mahdollisista maksuvälineistä ja 
niiden käytöstä. Pankin on huolehdittava asiakkaan toimittamat maksut asiakkaan toimek-
siannon mukaisesti. Asiakkaille annettava maksuvälineitä ja niihin liittyviä tunnuslukuja kos-
keva ohjeistus takaa turvallisuuden. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Yksityishenkilölle suunnatun peruspankkipalvelun tarjoamisesta pankki voi kieltäytyä vain 
painavasta syystä. Pankin on ilmoitettava kieltäytymiseen johtanut peruste asiakkaalle. Tilin 
avaamisesta tai ajantasaisen tilinkäyttövälineen luovuttamisesta kieltäytyminen on pankille 
mahdollista vain kolmessa tapauksessa: pankilla on syytä epäillä tilin tai tiliin liitetyn tilinkäyt-
tövälineen väärinkäyttöä, asiakasta ei ole voitu tunnistaa luotettavasti tai asiakkaalla on jo en-
nestään käytettävissä tili ja tiliin liitetty tilinkäyttöväline. Asiakkaan aiempi maksuhäiriömer-
kintä ei voi olla pankin syynä kieltäytyä tilin avaamisesta tai ajantasaisen tilinkäyttövälineen 
myöntämisestä. Peruspankkipalvelujen tarjoamisesta kieltäytymien ja siihen liittyvät perusteet 
ovat hieman erilaiset, kun kyseessä on muun kuin ajantasaisen tilinkäyttövälineen myöntämi-
nen. Tällöin kieltäytymisen perusteena voi olla pankin aiheellinen epäilys tilinkäyttövälineen 
väärinkäytöstä, asiakkaan epäsäännölliset tai satunnaiset tilille ohjautuvat tulot tai asiakkaan 
maksuihin tai sopimuksiin liittyvät laiminlyönnit. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Halutessaan asiakkaalla on oikeus saada tietoja pankin tarjoamista luottovaihtoehdoista, luot-
tojen sisältämistä ehdoista ja luoton kustannuksista. Myöntäessään luottoa pankki ottaa sel-
ville asiakkaan maksukyvyn pankin käytettävissä olevilla tiedoilla ja edellyttää luoton vasti-
neeksi asiakkaalta asianmukaisia vakuuksia. Edellä mainitun toimenpiteen tarkoituksena pan-
keilla on noudattaa luottosuhteen vastuullisuutta. Tällä tavoin pankki pyrkii ottamaan huo-
mioon asiakasta koskevan taloudellisen turvallisuuden ja toiminnan menestymisen mahdolli-
suuden. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Asiakkaalla on oikeus saada tietoja pankin tarjoamista vaihtoehdoista talletuksen ja sijoitta-
misen suhteen. Annettujen tietojen on kerrottava myös eri talletus- ja sijoittamismuotojen 
ehdot sekä talletettavien varojen tuotot. Tallettajan aseman turvaamiseen kiinnitetään pankin 
toiminnassa erityisen paljon huomiota. Pankin on sijoituspalveluja tarjotessaan annettava 
asiakkaalle tietoja asiakkaan antaman toimeksiannon mukaisista arvopapereista. Annettavien 
tietojen on oltava sellaisia, joilla voi olla olennainen vaikutus toimeksiantoon liittyvässä    
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ratkaisussa tai kaupan päättämisessä. Pankki on velvollinen hoitamaan asiakkaan pankin hoi-
toon antamaa omaisuutta. Omaisuuden hoidon on oltava huolellista ja asiakkaan kanssa laa-
ditun sopimuksen mukaista. Sopimuksen mukaisesti pankin on omaisuuden hoidon aikana 
annettava asiakkaalle tiedot omaisuuden arvosta ja tuotosta. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Asiakkaan ja pankin välinen suhde perustuu molemminpuoliseen luottamukseen ja rehelli-
syyteen. Tätä perustaa vahvistaa pitkään jatkunut asiakassuhde. Liiketoiminnassaan pankkien 
on otettava huomioon asiakkaan etu. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Asiakkaalla on oikeus valita pankin voimassa olevasta valikoimasta mieleisensä  palvelut.  
Asiakkaan esittämien toiveiden ja tarpeiden mukaan soveltuvat vaihtoehtoiset palvelut anne-
taan tiedoksi pankin toimesta. Pankin ja asiakkaan välisen sopimuksen niin salliessa, asiakas 
on oikeutettu vaihtamaan pankkia tai siellä käytössä olevaa palvelua. Sopimuksessa esiintyvä 
este voi olla muun muassa määräaikainen sijoitussopimus. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Pankki voi hankkia tietoja asiakkaastaan. Hankittujen tietojen on oltava tarpeellisia asiakkaan 
taloudellisen aseman selvityksessä ja luoton takaisinmaksun turvaamisessa. Hankituista tie-
doista pankki rekisteröi vain toiminnan kannalta tarpeelliset tiedot asiakkaasta. Pankin hank-
kimat asiakasta koskevat tiedot kuuluvat lakiin perustuvan pankkisalaisuuden alaisuuteen. 
Pankin hallussa olevilla asiakasta koskevilla tiedoilla tarkoitetaan myös pankin tietoon tulleita, 
mutta ei rekisteröityjä tietoja. Pankin on pidettävä salassa asiakasta koskevat tiedot, ellei asia-
kas ole antanut suostumusta tiedon antoon. Pankilla on velvollisuus antaa asiakasta koskevia 
tietoja ilman asiakkaan suostumusta, jos tiedon vastaanottaja on laissa tiedonsaantiin oikeu-
tettu viranomainen. Asiakasrekisterin asianmukainen suojaus varmistetaan pankin sisäisillä 
järjestelyillä. (Finanssialan Keskusliitto 2009.) 
Pankin toimitiloissa on palveluhinnasto, joka on asiakkaan nähtävissä. Tietoverkossa tarjolla 
olevien palveluiden hinnat ovat asiakkaan luettavissa verkossa. Pankin on ilmoitettava hin-
nastoon tulevat muutokset hyvissä ajoin ennen kyseisen hinnanmuutoksen voimaantuloa. 
Pankkipalveluissa käytettävien sopimusten ehdot on oltava ymmärrettäviä. Sopimuksen mo-
lempien osapuolten keskeisimmät oikeudet ja velvollisuudet on selvittävä sopimusten eh-
doista. Pankin tarjoamista palveluista on tiedotettava selkeästi ja ymmärrettävästi. Tiedotta-
minen tapahtuu yleisesti hyväksyttyjen markkinoinnin periaatteiden puitteissa. Pankin palveja 
koskevan mainonnan on oltava totuudenmukaista ja vääristelemätöntä. (Finanssialan Kes-
kusliitto 2009.) 
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Pankki on vastuussa asiakkailta tulleiden valitusten ja muiden palautteiden käsittelystä. Pan-
kin toimitiloissa ja verkossa on ohjeet asiakkaalle asiakaspalautteen tekemisestä. Pankin hen-
kilökunta on velvollinen neuvomaan asiakasta palautteen tekemisessä. Pankkiin tulleet vali-
tukset käsitellään ja niihin vastataan kohtuullisen ajan kuluessa. Tarvittaessa asiakkaalla on 
oikeus saada neuvoja myös Pankkialan Asiakasneuvontatoimistosta. Pankkialan Asiakasneu-
vontatoimisto on perustettu vuonna 1998 Kuluttajaviraston, Rahoitustarkastuksen ja Suo-
men Pankkiyhdistyksen toimesta. Ensisijaisesti neuvonnallisen Pankkialan Asiakasneuvonta-
toimiston tarkoituksena on pankin ja asiakaskunnan välisen luottamuksen edistäminen ja ke-
hittäminen. (Finanssialan Keskusliitto 2009; Kärävä, Riihimäki & Kärävä 2002, 742.) 
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4  PANKKISALAISUUS 
Pankkisalaisuus tarkoittaa vaitiolovelvollisuutta. Tämä vaitiolovelvollisuus koskee luottolai-
toksen palveluksessa toimivaa työntekijää, joka on saanut tietoonsa asiakkaan taloudellista 
tilannetta kuvaavia tai hänen yksityiselämäänsä liittyviä tietoja. Pankkisalaisuus ulottuu toi-
mintaa säätelevänä tekijänä itse pankin työntekijöistä esimerkiksi lähetteihin ja talonmiehiin 
saakka. (Konstari & Kalima 2002, 33.) 
 
Tätä pankkitapaan kuuluvaa periaatetta on noudatettu pankkitoiminnan alusta saakka. Pank-
kisalaisuusperiaatetta noudatettiin tällöin ilman kirjoitettua lakia tavanomaisena oikeutena, 
moraalin ja hyvän tavan sääntöjen tukemana. Vuonna 1970 voimaan tulleissa pankkilaeissa 
myös pankkisalaisuusperiaate kirjattiin ensimmäistä kertaa. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 1.) 
 
Pankkisalaisuusvelvollisuudella on vaikutus jokapäiväiseen toimintaamme, niin työssä kuin 
kotona (Kuvio 4.). Asia voi olla sen monitahoisuuden vuoksi hyvinkin vaikea selittää tar-
peeksi laajasti. Pankkisalaisuus on kuin taustalla vahtiva omatunto, joka seuraa kaikkea pank-
kitoimihenkilön tekemistä ja sanomista hänen työhön liittyvissä seikoissa. Yksinkertainenkin 
toimenpide asiakkaan pyynnöstä tai ihan silkasta kohteliaisuudesta voi jo rikkoa pankkisalai-
suutta. Salassapitovelvollisuuden alaista on muun muassa tutun vierailu pankissa. Esimerkiksi 
pankkitoimihenkilön kertoessaan ystävälleen, että hän oli nähnyt naapuriaan pankissa, hän 
rikkoo pankkisalaisuusvelvollisuuttaan. 
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Kuvio 4. Pankkisalaisuuden vaikutus 
 
Asiakkaita koskevien tietojen kanssa toimivan henkilön on kuuluttava salassapitovelvollisuu-
den piiriin. Näin pankkisalaisuus saadaan säilytettyä. Tähän salassapitovelvollisuuden piiriin 
kuuluvat myös ne työntekijät, jotka eivät varsinaisesti suorita pankkitehtäviä. Näin ollen pan-
kin tiloissa vieraileva postimieskin on velvollinen pitämään salassa kuulemansa tai näkemänsä 
tiedon. Pankkitoimihenkilöiden käymä keskustelu ja kaikki se, mitä kyseinen postimies vierai-
lullaan näkee, on pidettävä salassa. Yleisenä toimenpiteenä pankit vaativat ulkoistettujen pal-
velujen työntekijöiden kirjoittavan vaitiolositoumuksen, jonka lisäksi muussa työsuhteeseen 
liittyvässä sopimuksessa on oltava mukana salassapitolauseke (Konstari & Kalima 2002, 33; 
Kärävä, Riihimäki & Kärävä 2002, 692.) 
 
Mutta mitkä kaikki asiat kuuluvat pankkisalaisuuden piiriin? Rajat on määritelty Luottolaitos-
laissa, jonka mukaan salassa pidettäviä tietoa ovat ”yrityksen asiakkaan tai muun sen toimin-
taan liittyvän henkilön taloudellista asemaa tai yksityisen henkilökohtaisia oloja koskevat sei-
kat sekä liike- tai ammattisalaisuudet”. Kertoessaan päivästään tai kuulumisistaan asiakas pu-
huu paljon pankkisalaisuuden piiriin kuuluvista asioista, mikä on otettava huomioon jokai-
sessa asiakastapaamisessa. Pankin ja asiakkaan välillä on kaikesta huolimatta oltava           
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tietynlainen luottamus. Asiakkaan pitää tuntea voivansa kertoa asiakaspalvelijalle henkilökoh-
taisistakin asioista, jotka luonnollisesti liittyvät hänen talouteensa. (Konstari 2002, 34.) 
4.1  Pankkisalaisuus ja liikesalaisuus 
Pankkisalaisuus asiakkaiden tietoja koskevana periaatteena on muistettava erottaa liikesalai-
suudesta. Pankkisalaisuuteen kuuluu esimerkiksi tiettyä asiakasryhmää koskevien tietojen pal-
jastaminen, mikäli nämä tiedot ovat liitettävissä suoraan tiettyyn pankin asiakkaaseen. Esi-
merkiksi yrityksen toimintakertomus ei voi kuvailla yrityksen asiakkaita niin, että sen perus-
teella voisi tunnistaa tietyn asiakkaan. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 2.) 
Liikesalaisuuksia on kaikilla yrityksillä. Nämä ovat tietoja, joita yrityksen palveluksessa toimi-
va henkilö ei saa paljastaa ilman lupaa ulkopuolisille. Näihin liikesalaisuuksiin pankissa kuu-
luvat muun muassa pankin omat kehittämis- ja markkinointisuunnitelmat, tarkat pankin ta-
loutta kuvaavat luvut sekä pankin hallintoneuvostossa ja hallituksessa käsittelyssä olleet asiat. 
Suuret luvut ja maalaisjärjellä toimiva markkinointisuunnitelma eivät välttämättä vaikuta mi-
tenkään salaisilta tai kiinnostavilta. Juuri tällöin niitä helposti kertoo luvatta ulkopuolisille. 
(Pankkisalaisuusohjeet 2007, 2.) 
Liikesalaisuudet eroavat pankkisalaisuusperiaatteen alaisuuteen kuuluvista tiedoista myös nii-
den julkistamisen osalta. Pankin on mahdollista julkistaa liikesalaisuuteen liittyviä tietoja har-
kintavaltansa tuomalla oikeudella. Mutta myös tällöin tiedon tuo julki vain asemansa tai erik-
seen saamansa luvan perusteella oikeutettu henkilö. Pankilla olevaa harkintavaltaa ei voida 
kuitenkaan käyttää missään tapauksessa pankkisalaisuuden piiriin kuuluviin asioihin. (Pank-
kisalaisuusohjeet 2007, 2.) 
Pankit toimivat yhteistyössä monien viranomaisten kanssa. Mikäli viranomaisille jostain syys-
tä luovutetaan liike- tai pankkisalaisuuksia sisältäviä asiakirjoja, on asiakirjat merkittävä salai-
siksi tarpeellisin osin. Tämä varotoimenpide tehdään aina, sillä viranomaistoiminta on lain 
mukaan lähtökohtaisesti julkista. Julkisuus ei kuitenkaan koske liikesalaisuuksia tai salaisiksi 
määriteltyjä asiakirjoja ja tietoja. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 2.) 
30 
4.2  Pankkisalaisuusperiaatteen alaiset tiedot 
Pankkisalaisuusperiaatteen mukaan sen alaisuuteen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka pankin 
toimihenkilö tai luottamushenkilö saa tietoonsa ”pankin tai sen kanssa samaan konsolidointi-
ryhmään tai ryhmittymään kuuluvan yrityksen asiakkaan tai muun sen toimintaan liittyvän 
henkilön taloudellisesta asemasta tai yksityisen henkilökohtaisia oloja koskevasta tiedosta 
kuten perhesuhteista taikka liike- tai ammattisalaisuudesta”. Näitä voivat olla muun muassa 
tarvekartoitusta tehtäessä tai luottoa haettaessa saadut tiedot. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 5.) 
Periaatteen tuoma velvollisuus ulottuu niin väliaikaiseen kuin pysyväänkin asiakassuhteeseen. 
Pankkisalaisuuden tuoma velvollisuus käsittää pankin ja asiakkaan välisten pankkiasioiden 
lisäksi myös mahdollisesti tietoon tulleet asiakassuhteen ulkopuoliset asiat. Tietyn henkilön 
asiakkuus pankissa kuuluu myös salassa pidettäviin tietoihin, eikä sitä tule sen vuoksi paljas-
taa sivullisille. Näin monen tiedon kuuluessa pankkisalaisuuden piiriin, pankeissa vältetään 
niiden käsittelyä muun muassa suojaamattomassa sähköpostissa. Sähköpostille vastineeksi 
monet pankit ovat ottaneet käyttöön verkkopankkitunnuksien takana toimivan asiakasviesti-
järjestelmän. Myös asiakassuhteen ulkopuoliset asiat ja henkilöt kuuluvat salassapitovelvolli-
suudenpiiriin, mikäli niistä on saatu tietoa pankkiasioiden yhteydessä (Pankkisalaisuusohjeet 
2007, 5; Kärävä, Riihimäki & Kärävä 2002, 692.) 
Pankkisalaisuus ei kuitenkaan aina käsitä kaikkia asiakasta koskevia tietoja. Velvollisuuden 
sanotaan koskevan tietoja, joita kohtaan katsotaan olevan salassapitotahto. Yleisesti tiedossa 
olevat ja julkiseksi tulleet asiat eivät kuulu salassapitovelvollisuuden piiriin, vaikka näin oli 
ennen ollut. Tiedon anto vaatii tiedon olemista yleisessä tietämyksessä tai asiakkaan kirjalli-
sen suostumuksen. Suullinen sopimus on myös antajaansa sitova, mutta hyvin vaikea näyttää 
toteen. Poikkeustapauksia käsitellään tarkemmin seuraavassa luvussa. (Pankkisalaisuusohjeet 
2007, 5.) 
Pankin tietoon tulleisiin pankkisalaisuuden alaisiin tietoihin luetaan myös toisesta pankista 
taikka samaan ryhmittymään tai taloudelliseen yhteenliittymään kuuluvalta yritykseltä saadut 
tiedot. Kyseessä olevien tietojen saanti perustuu esimerkiksi maksujenvälitykseen tai erilaisiin 
markkinointitoimenpiteisiin. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 5.) 
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4.3  Pankkisalaisuusvelvollisuudessa esiintyvät poikkeustapaukset 
Pankkitoiminnassa pääsääntö on, ettei kellään ole oikeutta toisen pankkisalaisuuden alaisiin 
tietoihin. Mutta kuten monessa asiassa, poikkeus vahvistaa säännön pankkisalaisuudessakin. 
Salassapitovelvollisuuden lakkaaminen vaatii kuitenkin aina kyseisen asiakkaan suostumuk-
sen. Suostumus voi olla sekä kirjallinen että suullinen ja kirjallisena jopa osana laajempaa 
asiakirjaa. Kirjallinen suostumus voi olla esimerkiksi asiakkaan kirjoittama valtakirja. Tällai-
nen valtakirja on suullista suostumusta suotavampi mahdollisten riitatilanteiden varalta. 
(Pankkisalaisuusohjeet 2007, 6.) 
 
Mikäli kyseessä on useamman kuin yhden henkilön nimissä oleva luotto, tili tai säilytys, on 
heillä kaikilla oikeus saada tietoonsa niitä koskevia seikkoja. Mutta esimerkiksi tiliin käyttöoi-
keutetulla on oikeus tilin tietoihin vain siltä ajalta, kun hänellä on ollut käyttöoikeus. (Pank-
kisalaisuusohjeet 2007, 7.) 
 
Pankkisalaisuudesta voidaan siis poiketa, mikäli henkilö, jonka suojaksi velvollisuutta nouda-
tetaan, antaa suostumuksen salassa pidettävän tiedon ilmaisemiseen. Käytännössä tällainen 
tapaus voi tapahtua esimerkiksi näin: oikeustoimikelpoinen pankin asiakas saapuu asiakas-
palvelupisteelle äitinsä seurassa. Asiakas kysyy pankkitilinsä saldoa ja sanoo selkeästi, että 
saldon voi sanoa ääneen. Normaalisti pankkitoimihenkilö rikkoisi pankkisalaisuutta kerto-
malla kyseessä olevalle henkilölle hänen pankkitilinsä saldon ääneen, kaikkien kuullen. Tässä 
tapauksessa kuitenkin asiakas on selkeästi antanut asiakaspalvelijalle luvan saldon kertomi-
seen, jolloin hänen äitinsäkin sen varmasti kuulee. (Lounatvuori 2002, 34.) 
 
Poikkeuksena pankkisalaisuuden ylläpidossa on myös velvollisuus kertoa pankkisalaisuuden 
alaisuuteen liittyviä asioita syyttäjä- ja esitutkintaviranomaiselle rikoksen selvittämiseksi ja 
myös muulle viranomaiselle, jolla on lain mukaan oikeus saada kyseessä olevia tietoja. On 
esimerkiksi mahdollista, että pankin tiliasiakas on käyttänyt pankkitiliään rahanpesussa tai 
muunlaisessa huijauksessa apuvälineenä. Kiristäminen ja muu rahallinen kiskonta voi myös 
näkyä tilitapahtumissa tai kassavierailulla. (Lounatvuori 2002, 34.) 
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4.3.1  Pankkisalaisuus ja edunvalvonta 
Tietojen saajana voi olla myös edunvalvoja. Yleensä edunvalvojaksi mielletään alle 18-
vuotiaan asiakkaan vanhemmat. Silloin heille on jo tiliä avattaessa liitetty tiliin käyttöoikeu-
det. Näin lapsen vanhemmat hoitavat tiliä siihen saakka, kunnes lapsi alkaa hoitaa omia raha-
asioitaan. Näin tapahtuu yleensä 15 vuoden iässä, jolloin monella nuorella on jo omia palkka-
tuloja. Nuoren täytettyä 18 vuotta vanhempien käyttöoikeudet poistetaan, mikäli niille ei ole 
perustetta. Alaikäisellä on kuitenkin aina oikeus saada tietoja kaikista pankkiasioistaan. Tie-
donsaantioikeus koskee myös alaikäisen tilejä, joihin hänellä ei ole käyttöoikeutta. (Pank-
kisalaisuusohjeet 2007, 8.) 
 
Mikäli päämiehen edunvalvojana ei toimi hänen vanhemmat tai toinen vanhemmista, on 
edunvalvoja usein kunnan tai kaupungin yleinen edunvalvoja. Tällöin tiliin käyttöoikeutetuksi 
käyttäjäksi lisätään kyseinen viranomainen. Täysi-ikäiselle, eli yli 18-vuotiaalle, voidaan mää-
rätä edunvalvoja tuomioistuimessa. Henkilön on kuitenkin oltava kykenemätön valvomaan 
omaa etuaan, huolehtimaan itsestään tai varallisuudestaan. Syitä tähän kykenemättömyyteen 
ovat sairaus, henkisen toiminnan häiriintyminen, heikentynyt terveydentila tai muu vastaava. 
Edunvalvontaan määrätyt ovat usein yksinäisiä vanhuksia, peliriippuvaisia tai kehitysvammai-
sia. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 8.) 
 
Joskus pelkästään edunvalvontaan määrääminen ei riitä turvaamaan tarvittavasti päämiehen 
etuja. Tällöin päämiehen toimintakelpoisuutta voidaan rajoittaa. Tämä toimintakelpoisuuden 
rajoittaminen voi koskea esimerkiksi tiettyjä oikeustoimia tai tietyn omaisuuden vallintaa. 
Tämän päämies voisi tehdä vain edunvalvojan kanssa yhdessä. Päämiehen kelpoisuus näihin 
tehtäviin voidaan myös poistaa kokonaan tai päämies voidaan julistaa vajaavaltaiseksi. (Pank-
kisalaisuusohjeet 2007, 8.) 
 
Usein tuomioistuimen määräys on toistaiseksi voimassa oleva yleismääräys taloudellisten  
asioiden hoitamista varten, mutta määräys voidaan rajata myös sisällöllisesti tai ajallisesti. Täl-
löin on oltava hyvin tarkka siitä, mihin edunvalvoja on oikeutettu. (Pankkisalaisuusohjeet 
2007, 8.) 
 
Olipa edunvalvoja sitten sukulainen tai tuomioistuimen määräämä viranomainen, on edun-
valvojalla yleensä oikeus tietää päämiehen kaikista pankkiasioista. Jos edunvalvojan tehtävää 
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on kuitenkin rajoitettu ja hänet on määrätty vain tiettyä toimea varten, ei tiedonsaantioikeutta 
välttämättä ole. Näin esimerkiksi tilanteessa, jossa edunvalvoja on määrätty kiinteistön kaup-
paa varten. Tällöin tiedonsaantioikeus rajoittuu vain tähän toimenkuvaan liittyviin asioihin. 
(Pankkisalaisuusohjeet 2007, 8.) 
 
Edunvalvojalla on oikeus saada tietoja päämiehen pankkiasioista myös takautuvasti. Tämä 
tarkoittaa siis edunvalvojaksi määräämisen edeltävää ja sen jälkeistä aikaa niin kauan kuin 
edunvalvojamääräys on voimassa. Tämä sääntö pätee myös tilanteissa, joissa päämiehen 
edunvalvoja on syystä tai toisesta vaihtunut. Edunvalvonnan päätyttyä edunvalvojalla on oi-
keus saada kaikki tiedot hänen edunvalvonta-ajaltaan. Takautuvan tiedonsaantioikeuden 
avulla edunvalvoja saa paremman kuvan tapahtuneista rahaliikenteistä ja onnistuu paremmin 
kontrolloimaan ja huolehtimaan kyseisistä varoista. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 8.) 
 
Kunnan tai kaupungin yleisenä edunvalvojana toimii alueen  holhousviranomainen  eli  
maistraatti. Mikäli pankki havaitsee jonkun asiakkaistaan tarvitsevan edunvalvontaa, on pan-
kin tehtävä siitä ilmoitus kyseisellä alueella toimivalle holhousviranomaiselle. Pankkisalai-
suusvelvoite ei estä tämän tiedon antamista. (Kärävä, Riihimäki & Kärävä 2002, 716.) 
4.3.2  Pankkisalaisuusvelvollisuuden vaikutus pankin sisäiseen toimintaan 
Tietyissä tilanteissa esimerkiksi samaan konserniin kuuluva työntekijä on oikeutettu saamaan 
pankkisalaisuuden alaisuuteen kuuluvia tietoja asiakkaasta. Näin on muun muassa tilanteissa, 
joissa tietoja tarvitaan seuraavaa asiakastapaamista varten. Tietojen antamisen tarkoituksena 
on saavuttaa paras mahdollinen tulos asiakaspalvelussa. Tästä hyötyy sekä pankki että asia-
kas. Salassa pidettäviä tietoja on oikeus antaa kyseessä olevan yrityksen kanssa samaan kon-
serniin, konsolidointiryhmään tai ryhmittymään kuuluvalle yhteisölle. Tietoja annetaan asia-
kaspalvelua, asiakkuuden hoitamista, markkinointia ja riskienhallintaa varten. (Lounatvuori 
2002, 35; Konstari & Kalima 2002, 178.) 
 
Pääsääntö pankkisalaisuuden alaisiin tietoihin kuitenkin on, että luottolaitoksen tai muun sen 
toimintaan liittyvän henkilön henkilökohtaisia oloja tai taloudellista asemaa kuvaavia tietoja 
taikka liike- tai ammattisalaisuuksia ei saa luovuttaa kolmansille osapuolille, ellei kyseessä 
oleva henkilö anna siihen suostumustaan. Tämä sääntö koskee kaikkia niitä, jotka toimivat 
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”luottolaitoksen tai sen kanssa samaan konsolidointiryhmään kuuluvan yrityksen, luottolai-
tosten yhteenliittymän taikka luottolaitoksen asiamiehen tai muun luottolaitoksen lukuun 
toimivan yrityksen toimielimen jäsenenä tai varajäsenenä tai niiden palveluksessa taikka nii-
den toimeksiannosta”. (Konstari & Kalima 2002, 178.) 
 
Vaikka pankkisalaisuuden tuomasta velvollisuudesta voidaan tapauskohtaisesti poiketa, on 
kuitenkin muistettava muun muassa rajoitukset henkilötietolain tarkoittamien arkaluontois-
ten tietojen kohdalta. Poikkeukset tietojen luovuttamisesta eivät koske siis arkaluontoisten 
tietojen luovuttamista tai muita tietoja, jotka koskevat asiakkaan ja muun kuin ryhmittymään 
kuuluvan yrityksen välillä tapahtuneiden maksujen rekisteröintiin. Henkilötietolaissa tarkoi-
tettuja arkaluontoisia tietoja ovat esimerkiksi henkilön rotua, uskontoa, seksuaalisuutta tai 
sosiaalihuollon tarvetta koskevat tiedot. (Lounatvuori 2002, 35; Henkilötietolaki 3:11§.) 
4.4  Rahanpesun estäminen ja ilmoitusvelvollisuus 
Rahanpesun estämiseksi viranomaiset tarvitsevat luotto- ja rahoituslaitosten sekä niitä valvo-
vien viranomaisten apua ja siksi he toimivatkin tiiviisti yhteistyössä. Jos pankin tileillä voi-
daan epäillä tapahtuvan rahanpesua, on rikollisten selvittämiseksi luovuttava pankkisalaisuu-
den tuomista rajoitteista. (Konstari & Kalima 2002, 112.) 
Rahanpesulla tarkoitetaan rahoihin kohdistuvia erilaisia toimia, joita suoritetaan tietäen raho-
jen rikollinen alkuperä. Näitä toimia voivat olla muun muassa rahojen luonteen, alkuperän, 
sijainnin, hallinnan, liikkeiden ja niitä koskevien oikeuksien tai omistusoikeuden salaaminen, 
peittely sekä varojen hankkiminen, omistus taikka käyttö. Näitä peitellään usein varojen 
muuntamisella tai siirtämisellä tarkoituksena salata niiden laiton alkuperä tai avustaa rikok-
sessa. Näihin tekoihin liittyvä osallisuus, yritys, avunanto, suosiminen ja neuvominen katso-
taan myös rahanpesuksi. (Konstari & Kalima 2002, 113.) 
Luotto- ja rahoituslaitosten sekä niiden johtajien ja työntekijöiden tulisi toimia saumattomas-
sa yhteistyössä rahanpesua estävien viranomaisten kanssa. Tämän nojalla näille viranomaisille 
tulisi oma-aloitteisesti ilmoittaa seikoista, joiden perusteella voidaan epäillä rahanpesua. Li-
säksi kaikki siihen tarvittavat pankilla olevat tiedot on toimitettava tälle viranomaiselle pyyn-
nöstä. Toisin sanoen pankeilla on ilmoitusvelvollisuus, mikäli joidenkin varojen alkuperää 
epäillään laittomaksi. Tästä on ilmoitettava viipymättä rahanpesun selvittelykeskukselle.    
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Ilmoittajan velvollisuuteen ei kuulu arvioida olettaman oikeellisuutta. Se tehtävä kuuluu il-
moituksen vastaanottajalle. (Konstari & Kalima 2002, 114.) 
Ilmoituksen tarpeellisuudesta on tehtävä ratkaisu tapauskohtaisesti ja tilanteen  kokonaisar-
vion perusteella. Epäily varojen tai toiminnan laittomuudesta ratkaistaan usein kokemuksen 
perusteella. Mikäli esimerkiksi toimenpide on toimialaan ja sen palveluihin nähden toimihen-
kilön kokemuksen perusteella poikkeuksellista, on ilmoitus rahanpesun selvittelykeskukselle 
aiheellinen. (Konstari & Kalima 2002, 115.) 
Luotto- ja rahoituslaitoksia koskevaan ilmoitusvelvollisuuteen kuuluu velvollisuus pank-
kisalaisuuden alaisuuteen luettavien tietojen ja asiakirjojen antaminen viranomaiselle sen 
pyynnöstä. Tämä velvollisuus tietojen ja asiakirjojen luovuttamisesta edellyttää kuitenkin näi-
den tarpeellisuutta mahdollisen rikoksen selvittämiseksi. Mikäli tarvetta ei ole, ei näiden sa-
lassa pidettävien tietojen luovutus ole sallittua, pyynnöstäkään. (Konstari & Kalima 2002, 
115.) 
Edellä mainituista luovutetuista tiedoista ja mahdollisen rahanpesututkimuksen alkamisesta 
ei saa ilmaista epäillylle tai muulle. Mikäli ilmoituksen tekeminen paljastuu, se hyvin toden-
näköisesti vaarantaisi epäillyn rahanpesun selvittämisen. Paljastamiseen syyllistynyt luotto- tai 
rahoituslaitoksen johtaja tai toimihenkilö syyllistyy tällöin kätkemisrikokseen. (Konstari & 
Kalima 2002, 116.) 
4.5  Salassapitovelvollisuus ja henkilötietojen käsittely 
Tyypillinen henkilötietolaissa tarkoitettu henkilötietorekisteri on asiakasrekisteri. Tämä rekis-
teri sisältää ne tarpeelliset tiedot asiakkaista, jotka auttavat rekisterinpitäjää, eli esimerkiksi 
pankkia, tehtäviensä hoitamisessa. Tällaisia tietoja voivat olla muun muassa asiakkaan käytös-
sä olevat tilinkäyttövälineet, saapuneiden ja lähteneiden asiakasviestien sisältö ja viimeisim-
mät myydyt palvelut. Nämä asiakkaasta rekisteröidyt tiedot auttavat osaltaan myös tilastoin-
nissa ja esimerkiksi pankin tuloksen tarkkailussa. Asiakastietojen käsittelyn yleisiin periaattei-
siin kuuluvat muun muassa käsitykset huolellisuusvelvoite, asianmukaisuusvaatimus, suunni-
telmallinen vaatimus, yhteysvaatimus sekä tarpeellisuusvaatimus. (Konstari & Kalima 2002, 
156-158.) 
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Jokaista rekisterinpitäjää koskee huolellisuusvelvoite. Tämän mukaan kyseessä olevia henki-
lötietoja on käsiteltävä laillisesti, huolellisuutta ja hyvää tietojenkäsittelytapaa noudattaen. 
Rekisterinpitäjän on toiminnallaan suojeltava rekisteröidyn yksityisyyttä ja tätä suojaa turvaa-
via perusoikeuksia. Asiakirjoja ja muita sopimuksia ei siis jätetä pöydälle pyörimään, vaan ne 
arkistoidaan asianmukaisella tavalla. Sähköiseen rekisteriin kuuluviin tietoihin pääsee vain 
kirjautumalla päätteelle salasanan avulla. (Konstari & Kalima 2002, 157.) 
Rekisteröityjen tietojen käsittelyssä on otettava huomioon tietojen asianmukaisuusvaatimus. 
Kerättyjen henkilötietojen käsittelyn on oltava asianmukaista ja asiallisesti perusteltua rekiste-
rinpitäjän toiminnan kannalta. Asianmukaisuusvaatimuksen täyttävänä perusteena voidaan 
pitää muun muassa asiakassuhdetta. Tällöin kaikki asiakassuhteeseen liittyvät tiedot  ovat  
asiallisesti perusteltuja. Pankkitoiminnassa tällaiset tiedot voivat olla esimerkiksi lainan va-
kuutena olevan kiinteistön tiedot. (Konstari & Kalima 2002, 157.) 
Rekisterinpitäjän suunnitelmallisuuden vaatimus tarkoittaa sanan mukaisesti vaatimusta ke-
rättyjen tietojen suunnitelmalliselle käytölle. Myös niiden mahdollinen luovuttaminen kol-
mannelle osapuolelle on määriteltävä jo ennen henkilötietojen keräämistä tai rekisterin muo-
dostamista. Tämän määritelmän on kerrottava myös millaiseen tarkoitukseen rekisterinpitäjä 
tietoja tarvitsee. Esimerkiksi markkinointia varten rekisterinpitäjällä voi olla niin sanottu osa-
rekisteri, joka sisältää tarvittavat markkinointiin tarvittavat tiedot. Mikäli markkinointia var-
ten on tehty oma osarekisterinsä, voi tämän osarekisterin tietoja käyttää vain markkinointiin. 
Näiden tietojen on siis oltava sellaisen toimihenkilön käytettävissä, joka hoitaa markkinoin-
tia. Erilaisista lähteneistä markkinointiviesteistä toimihenkilö saa tiedon niiden sisällön osalta 
asiakasviestien kautta niihin liittyvän myynnin helpottamiseksi. (Konstari & Kalima 2002, 
157.) 
Rekisterinpitäjällä on oltava jokin yhteys rekisteröityyn henkilöön. Henkilötietojen käsittely 
on kiellettyä ilman asiakassuhteen, jäsenyyden tai muun vastaavan yhteyden olemassaoloa 
rekisterinpitäjään ja sen toimintaan. Yhteysvaatimus koskee myös tiedon luovuttamista ja sen 
sisällön yhteenkuuluvuutta alkuperäisen rekisterin ja sen tarkoituksen kanssa. Rekisteröityjä 
tietoja ei siis saa luovuttaa alkuperäisestä tarkoituksesta poikkeavaan käyttöön. Lisäksi rekis-
teröidyn on aina oltava tietoinen tietojen mahdollisesta luovuttamisesta. (Konstari & Kalima 
2002, 158.) 
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Kaikkien edellä mainittujen seikkojen lisäksi rekisteriin kerättyjen tietojen on täytettävä tar-
peellisuusvaatimus. Rekisteröityjen tietojen on siis oltava määritellyn käyttötarkoituksen mu-
kaan tarpeellisia tietoja. Yleinen rekisterin käyttötarkoitus pankilla on asiakassuhteiden hoi-
taminen, joka pitää sisällään muun muassa sopimusvelvoitteiden täytön, pankin tarjolla ole-
vien tuotteiden ja palveluiden myynnin sekä markkinoinnin ja totta kai asiakaspalvelun. Näi-
hin tarvittavat asiakasrekisterissä olevat tiedot saadaan asiakkaan ja pankin vuorovaikutukses-
sa, eli suoraan rekisteröidyltä itseltään. Tietojen tarpeellisuus arvioidaan yritys- ja toimiala-
kohtaisesti. (Konstari & Kalima 2002, 158.) 
Kuten kaikille rekistereille, on pankin asiakasrekisterillekin säädetty rajoitus sen tietosisältöön 
arkaluonteisten tietojen osalta. Kaikkien arkaluonteisten tietojen rekisteröinti on kiellettyä.  
Näinä arkaluonteisina tietoina pidetään niitä henkilötietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu 
kuvaamaan rekisteröidyn henkilön etnistä alkuperää tai rotua, poliittista, uskonnollista tai 
yhteiskunnallista vakaumusta, ammattiliittoon kuulumista, rikosta sekä siihen liittyvää ran-
gaistusta tai seuraamusta. Muita arkaluonteisia tietoja ovat henkilön seksuaalisuutta tai käyt-
täytymistä, terveydentilaa, sairautta, vammaisuutta tai niihin liittyviä hoitotoimenpiteitä, 
mahdollista sosiaalihuollon tarvetta tai hänen sosiaalihuollostaan saamiaan palveluja, etuuksia 
tai tukia koskevia tietoja. On kuitenkin muistettava, että arkaluonteisten tietojen käsittelykiel-
losta voidaan poiketa vain asianosaisen eli rekisteröidyn antamalla nimenomaisella suostu-
muksella. Suostumuksen tulisi olla kirjallinen. (Konstari & Kalima 2002, 159; Henkilötietola-
ki 3:11§.) 
4.6  Seuraukset pankkisalaisuusvelvollisuuden rikkomisesta 
Pankkisalaisuusperiaatteen määrittämän salassapitovelvollisuuden rikkomisesta joutuu rikos-
oikeudelliseen vastuuseen. Velvollisuuden rikkomiseksi katsotaan niin tahallisesta kuin huo-
limattomasta toiminnasta seurannut tiedon paljastaminen. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 43.) 
Velvollisuuden rikkominen ei tarkoita välttämättä suoranaista tiedoksiantoa kolmannelle 
osapuolelle. Äänekäs keskustelu, asiakirjojen huolimaton säilytys tai esimerkiksi lähetys vää-
rälle ihmiselle saattaa rikkoa periaatteen salassapitovelvollisuutta. Tällöin ulkopuolisella voi 
olla mahdollisuus päästä käsiksi hänelle kuulumattomiin tietoihin. Tämän vuoksi pankin 
asiakaspalvelussa kuten myös puhelimen, faksin ja esimerkiksi sähköpostin käytössä on vaa-
littava erityistä huolellisuutta. Sivullisten ei tulisi nähdä eikä kuulla salassa pidettäviä tietoja. 
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Tämä koskee myös työajan ulkopuolella sekä työsuhteen päättymisen jälkeen tapahtuvaa 
toimintaa (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 43.) 
Salassapitovelvollisuuden rikkomisen seurauksista kerrotaan Luottolaitoslaissa, jonka mu-
kaan kyseessä olevaan rikokseen syyllistynyt tuomitaan Rikoslain 38 luvun 1 tai 2 § mukai-
seen rangaistukseen. Toisin sanoen, pankkisalaisuuden paljastunut voidaan tuomita salassapi-
torikoksesta sakkoon tai vankeuteen enintään yhdeksi vuodeksi, riippuen rikoksen kokonais-
arviosta. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 43.) 
Pankkisalaisuuden piiriin kuuluvat myös pankin pitämään henkilötietorekisteriin kuuluvat 
tiedot. Muutoin kuin työtehtävien hoitoa varten, pankkitoimihenkilö ei saa tutkia tai käsitellä 
asiakkaan henkilötietoja tai pankkiasioihin liittyviä tietoja. Henkilörekisteririkoksesta on sää-
detty Rikoslain 38 luvun 9 §:ssä, jonka mukaan rangaistus on sakkoa tai enintään yksi vuosi 
vankeutta. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 43.) 
Salassapitovelvollisuuden rikkomisesta asiakkaalle aiheutuneet vahingot saattavat tulla pankin 
korvattavaksi. Tahallinen pankkisalaisuuden paljastaminen johtaa usein toimihenkilön täysi-
mittaiseen vahingonkorvaukseen pankille. Muissa tapauksissa toimihenkilö voi joutua kor-
vaamaan pankille kohtuulliseksi katsotun määrän asiakkaalle maksetusta korvauksesta, ellei 
tapahtuma ole seurausta lievästä huolimattomuudesta. (Pankkisalaisuusohjeet 2007, 44.) 
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5  POHDINTA 
Tämän Kuhmon Osuuspankille laaditun perehdytysmateriaalin tarkoitus on helpottaa esi-
miehen suorittamaa perehdyttämistä sen alkuvaiheissa. Materiaalia ei ole tarkoitus käyttää 
ainoana perehdyttämisen muotona. Sen on tarkoitus täydentää ja pohjustaa myöhemmin 
työn ohella tapahtuvaa varsinaista perehdyttämistä. Tiiviinä ja informatiivisena pakettina se 
herättää uuden työntekijän mielenkiinnon ja motivaation tulevaan työhön. Rajaukset pereh-
dytysmateriaalin sisällössä on tehty oman kokemuksen pohjalta. Perehdytysmateriaali tarjoaa 
yleistietoa. Materiaaliin perehtymisen jälkeen suoritettava varsinainen perehdyttäminen on 
yksilöllisempää ja toiminnallisempaa. 
Opinnäytetyön sisältävien aihealueiden järjestys on tarkkaan harkittu ja looginen. Opinnäyte-
työn alussa lukija on tutustunut paremmin perehdyttämiseen ja siihen liittyvään opettamiseen 
ja oppimiseen. Kun perehdytyksen päämäärä on selvillä, alkaa tutustuminen pankkialaa sääte-
leviin velvollisuuksiin ja sääntöihin. Näiden tietojen pohjalta niin perehdyttäjän kuin pereh-
dytettävän on miellyttävä aloittaa yhteinen toiminta perehdytysmateriaalin avulla. 
Opinnäytetyö alkaa perehdyttämisen tarkastelulla. Termin selvennyksen lisäksi kyseisessä 
kappaleessa pureudutaan myös perehdyttämisessä hyvin vahvasti esillä oleviin opettamiseen 
ja oppimiseen. Opettamisen tai oppimisen taito ei ole aina itsestäänselvyys. Tämän vuoksi 
näitä prosesseja käsitellään erityisen tarkasti. Perehdyttämisen tarkoitus, tarve ja suunnitte-
luun liittyvät seikat selvennetään perehdytyskappaleen loppupuolella. Perehdytyksen suunnit-
telun ja toteutuksen apuna usein käytetty perehdyttämisen muistilista on lisätty esimerkin 
muodossa liitteeksi. Kyseinen muistilista on helposti muutettavissa yrityksen omien sekä pe-
rehdytettävän tarpeiden mukaisesti. Yksityiskohtaisempi muistilista lisää toivottua persoonal-
lisuutta ja henkilökohtaisuutta. 
 
Rahoitusalan toimintaa sääteleviin tekijöihin tutustutaan ensimmäisenä hyvän pankkitavan 
muodossa. Hyvä pankkitapa on lukunaan suhteellisen lyhyt ja ytimekäs kuvaus Suomen 
Pankkiyhdistyksen ja maassa toimivien pankkien yhteistyössä kokoamasta ohjeistosta. Teks-
tin napakkuus on tarkoituksellista. Liian pitkä ja monisäikeinen ohjeisto vaikeuttaisi tekstin 
luettavuutta ja estäisi sisällön laajan tulkinnan mahdollisuuden. Lisäksi hyvin koottuna hyvä 
pankkitapa on helposti sovellettavissa käytännön työelämään. 
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Toisessa lähemmin rahoitusalaan ja sen toiminnan säätelyyn liittyvässä kappaleessa keskity-
tään pankkisalaisuusperiaatteeseen. Tätä periaatetta on noudatettu niin kauan kuin pankkeja 
on ollut olemassa. Omaksi varsinaiseksi laikseen kirjaamaton pankkisalaisuus on valmisteltu 
pankkisalaisuusohjeeksi pankkien yhteistyössä Finanssialan keskusliitossa. Hyvään pankkita-
paan verrattuna pankkisalaisuusohjeet ovat yksiselitteisempiä ja kiistattomia. Ohjeiston sisäl-
tö perustuu puhtaasti eri lakeihin. 
 
Perehdyttämisen muistilista sijoittuu opinnäytetyössä ensimmäiseksi liitteeksi. Malleja apuna 
käyttäen valikoitui muistilistaan yleisimmät ja tekijälle tärkeimmät perehdyttämisen kohteet. 
Perehdytettävät asiat vaihtelevat yrityksien välillä samoin kuin yrityksien sisälläkin. Varsinai-
sen muistilistan pituus määrittyy niin perehdytettävän tulevasta toimesta kuin yrityksen koos-
ta riippuen. 
 
Opinnäytetyön viimeinen osa, perehdytysmateriaali, on Kuhmon Osuuspankin antaman 
toimeksiannon peruste. Kuhmon Osuuspankin perehdytysmateriaalin tarkoituksena on olla 
Kuhmon Osuuspankissa suoritettavien perehdytysten apuväline perehdytyksen alkuvaihees-
sa. Materiaalista on jätetty tarkoituksenmukaisesti pois joitain laajoja tai turvallisuutta uhkaa-
via aihealueita, koska niiden voidaan katsoa kuuluvan kirjallisen tiedotteen sijasta välittömään 
vuorovaikutukselliseen opetukseen. Perehdytysmateriaali on salattu ulkopuolisilta. 
 
Finanssialalle perehdytettäessä on tärkeää muistaa pankkisalaisuuden ja hyvän pankkitavan 
merkitys käytännön asioissa. Tämän vuoksi opinnäytetyö sisältää perehdyttämisen lisäksi pal-
jon tietoutta työpaikoilla vaikuttavista velvollisuuksista ja säännöistä. Pankkitoiminnassa käy-
tössä olevat hyvä pankkitapa ja pankkisalaisuus on kirjattu opinnäytetyön teoriaosan lisäksi 
varsinaiseen perehdytysmateriaaliin. Tällä ratkaisulla on tarkoitus turvata tiedon saattaminen 
uudelle työntekijälle riippumatta siitä, onko hänen hallussaan koko työ vai vain perehdytyk-
sen apuna käytettävä perehdytysmateriaali. 
Perehdytysmateriaalin hyödynnettävyys painottuu perehdyttämisen alkuun. Materiaalin avulla 
saavutettu pohjatieto edesauttaa esimiehen perehdytyssuunnitemassa edistymistä. Perehdyt-
tämismateriaalista toimitetaan Kuhmon Osuuspankille sähköinen versio myöhempiä päivi-
tyksiä varten. Näin materiaaliin tehtävät muutokset ja mahdolliset korjaukset on helppo   
suorittaa. Lisäksi muutokset eivät vaadi koko materiaalin tulostusta uudelleen, vaan tulostuk-
set voidaan tehdä sivukohtaisesti. 
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Onnistunut perehdytysmateriaali palvelee esimiestä ja perehdytettävää. Perehdytysmateriaali 
on onnistuessaan selkeä ja looginen. Se tarjoaa tarvittavan pohjatiedon ensimmäistä työpäi-
vää varten sekä antaa uudelle tulokkaalle yrityksestä oikeanlaisen kuvan  työnantajana   ja  
organisaationa. Onnistunut ja tarkoituksessaan hyväksi todettu perehdytysmateriaali jää yri-
tyksen perehdytystoiminnan tärkeäksi osaksi. 
Perehdytysmateriaalin on kehityttävä siinä missä yrityskin kehittyy. Tulevista uuden työnteki-
jän perehdytyksistä saatava palaute on tärkeää tietoa kehittymisen kannalta. Saadun palaut-
teen avulla tehdyt muutokset kehittävät niin materiaalia kuin koko perehdyttämisprosessia 
yrityksessä. 
Tiedon kerääminen perehdytysmateriaaliin ei tuottanut vaikeuksia. Oman kokemuksen pe-
rusteella valitut perehdytysmateriaalin osat tuntuivat loogisimmalta. Lopullisen ratkaisun sai 
pohtimalla, mitä itse oli halunnut tai tarvinnut tietää heti perehdytyksen alkumetreillä. Tiedon 
lisääminen perehdytysmateriaaliin onnistuu, mikäli myöhemmin todetaan materiaalin tarvit-
sevan lisää tietoa eri toimintoihin liittyen. Perehdytysmateriaalin sähköinen versio takaa tie-
don muokkauksen ja lisäyksen helppouden. 
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LIITE 1/1 
PEREHDYTTÄMISEN MUISTILISTA (KANGAS 2000, 32-35 JA KUHMON OSUUS-
PANKIN MUISTILISTAA MUKAILLEN). 
PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA  
   
PEREHDYTETTÄVÄ: ESIMIES: PEREHDYTTÄJÄ(T): 
NN NN NN 
(työnimike)  NN 
   
 
AIHEALUE PEREHDYTYSTAPA VASTUUHENKILÖ PÄIVÄYS 
YRITYS, TOIMINTAPERIAATE 
JA ASIAKASKUNTA 
   
- toiminta-ajatus, liikeidea ja 
palvelun toimintaperiaate 
   
- omistussuhteet yrityksessä    
- asiakaskunta    
- yrityksen toiminta käytän-
nössä 
   
    
ORGANISAATIO JA HENKI-
LÖSTÖ 
   
- organisaatio, toimipaikat    
- yrityksen johto ja esimiehet    
- yksiköt ja niiden yhdyshen-
kilöt 
   
- työsuojeluorganisaatio ja -
henkilöt 
   
    
YRITYKSEN TOIMINTATAVAT    
- yrityksen arvot    
- odotukset henkilöstöä koh-
taan 
   
- käytös, työasu ja täsmälli-
syys 
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- asiakaspalvelu ja siihen liit-
tyvä myynti 
   
- vaitiolovelvollisuus ja -
sitoumus 
   
    
TOIMITILAT JA KULKUREITIT    
- yrityksen sijainti ja kulun-
valvonta 
   
- kulkureitit ja varauloskäyn-
nit 
   
- toimitilat ja muiden yksik-
köjen sijainti 
   
    
TYÖAIKA    
- koeaika, koeajan pituus ja 
tarkoitus 
   
- työajat ja ylityöt    
- ruokailu ja kahvitauot    
- lomat ja poissaolot    
    
PALKKAUS    
- palkan suuruus ja palkan 
maksu 
   
- palkan lisät    
- palkka sairausajalla    
- palkka loma-ajalla, lomara-
ha ja lomakorvaukset 
   
- verokortti    
- luontaisedut    
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TYÖTURVALLISUUS JA TER-
VEYDENHUOLTO 
   
- työhönottotarkastus    
- terveysasema ja sen palve-
lut 
   
- turvallisuussuunnitelma    
- ensiapu    
- tapaturmat ja sairauskoh-
taukset 
   
- poikkeustilanteiden toimin-
taohjeet 
   
    
OMA TYÖSKENTELY-
YMPÄRISTÖ 
   
- esimiehet ja työtoverit    
- asiakkaat ja muut sidos-
ryhmät 
   
- toimintatavat yksikössä    
- oma työpiste, avaimet ja 
taukotilat 
   
- varastot ja muut säilytysti-
lat 
   
- työpisteen siisteys ja ylei-
nen hygienia 
   
    
OMAT TEHTÄVÄT    
- omat tehtävät ja vastuu-
alueet 
   
- työn tavoitteet ja laatu    
- työn merkitys ja yhteistyö    
- koneet ja laitteet    
- apuvälineet    
- henkilökohtaiset suojaimet    
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- työergonomia    
- taukojumppa    
    
KOULUTUS JA SISÄINEN 
TIEDOTUS 
   
- perehdyttämismateriaali ja 
sen käyttö 
   
- perehdyttämisen arviointi 
ja palautekeskustelut 
   
- jatkokoulutus    
- palaverit, tiedotteet    
- lait, asetukset ja TES    
    
MUUT HUOMIOITAVAT  
ASIAT 
   
- harrastusmahdollisuudet    
- työhyvinvointi ja sen ylläpi-
to 
   
- Muut henkilöstöedut ja 
palvelut 
   
    
 
  
 
LIITE 2/1 
KUHMON OSUUSPANKIN PEREHDYTYSMATERIAALIN SISÄLLYSLUETTELO 
Toimeksiantajan pyynnöstä opinnäytteen osana valmistunut perehdytysmateriaali on sa-
lattu ulkopuolisilta. Oheinen perehdytysmateriaalin sisällysluettelo kertoo sisällön pää-
piirteissään. 
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